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Cuvânt înainte 


Lucrarea de faţă este rodul lucrului în comun a mai multor membri sau 
colabdratori ai Catedrei de Informatică Economică de la Universitatea „AL L 


Cuza“ lași care s-au străduit să ofere un material pentru cei cars doresc să- 


înveţe cele mai exploatate componente ale pachetului Microsoft Office, 
Structura lucrării este astfel gândită încât să oferim elemente 


“ conceptuale şi exemple practice din domeniul informaticii economice. Sperăm 


să asigurăm acumularea de cunoştinţe şi deprinderea de abilităţi în exploatarea 


unui sistem de calcul pe care rulează sistemul de operare Windows și sub care , 


sunt instalate programele Word, PowerPoint sau FrontPage. În plus, am inclus 
şi elemente de inițiere în exploatarea serviciilor Interner, deoarece în etapa 


s 


actuală, când nevoia de informaţii este tot mai mare, fără Intemet nu putem. ` 


face faţă în nici un domeniu de activitate. : 


Am insistat pe. exemplificarea facilităjilor oferite de programele- 


prezentate. Fiecare operaţie este însoțită de succesiunea paşilor pe care trebuie .. 


să-i urmeze utilizatorul şi de ferestrele în care aceştia trebuie parcurși. 


În primul capitol, am inclus o foarte succintă piezentare a structurii 
sistemelor. electronice de calcul, precum şi a modalităţilor de reprezentare a. 


datelor în memoria internă a acestora. 


Capitolul 2 este rezervat celui mai popular sistem de operare — 
Windows. Pe lângă elementele de bază ale sistemului, am prezentat şi 


gestionarul de resurse Windows Explorer, fără de care dialogul utilizator- 
sistem de calcul: ar fi aproape imposibil. Tot în acest capitol am inclus şi 


-exploatarea rețelelor de calculatoare, ştiut fiind că lucrările practice se 


desfăşoară în laboratoare în care se exploatează astfel de rețele. 


În capitolul 3 am dorit să oferim elementele de inițiere în exploatarea 


Internetului. De aceea, pentru a veni în sprijinul „începătorilor”, am prezentat 


cele mai folosite servicii puse la dispoziţia noastră de Internet. Am acordat - 


atenție principalului motor de căutare a informaţiilor — Google, programului - 


Internet Explorer, serviciului de poştă electronică — Outlook Explorer, precum 
şi mesageriei instant — Yahoo Messenger. 

Capitolul 4 prezintă procesorul de texte Word, cel mai folosit produs 
din pathetul MS Office. În această lucrare am exemplificat principalele 


facilităţi oferite, plecând de la simpla editare de texte şi ajungând la tehnica - 


fazionării documentelor. Am infistat asupra aspectelor legale de formatare, 
scrierea pe coloane, lucrul cu tabele şi de aici, legătura cu celelalte componente 
ale pachetului Office (Excel, Access), sau MS Equation. 


E 10 Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage şi Internet 


Capitolul 5 este rezervat programului PowerPoint. Am oferit elementele 
necesare exploatării acestui program şi alternativele de lucru atunci când se 
doreşte realizarea unei prezentări. Am exemplificat efectele de animaţie şi cele 
de tranziție de la un diapozitiv la altul, pentru ca o prezentare să fie cât mal 
atractivă. | a E: 

o Prin capitolul 6, prezentând programul de creare a paginilor Web ~ 
FrontPage, completăm facilitățile Internetului tratate în capitolul 3. Proiectarea 
site-urilor este o activitate anevoioasă și cere cunoştinţe, timp şi nu în ultimul 


rând imaginaţie creativă. Ceea ce am prezentat în această lucrare, legat de 


FrontPage, este. doar începutul care să deschidă „apetitul“ celor care se vor 
simți atraşi de acest domeniu fascinant al site-urilor publicate pe Internet. E 
În ultimul capitol am prezentat aspecte teoretice legate de algoritmii cu 
care se codifică structurile de control, în programele realizate de utilizatori, Am 
avut în vedere şi reprezentarea algoritmilor prin scheme logice, pseudocoduri, 
tabele şi arbori de decizii. în aa oF 
Prin tematica avută în vedere dorim ca lucrarea să sprijine, în primul 
rând, cursul de Introducere în informatica economică, predat studenţilor din 
anul I de la FEAA. Ne-am oprit asupra a ceea ce am considerat noi că ar trebui 
_să facă parte din zestrea de cunoştinţe ale studentului economist. O dată drumul 
deschis şi baza creată, doritorii de mai multe o pot face. Programele Word, 
PowerPoint, FrontPage, Internet, şi nu numai, se învaţă doar lucrând (inclusiv 
greşind!) şi exersând. Operaţiile trebuie reluate de multe ori. E un fel de dresaj 
al calculatorului. Totul este să nu apară renunţarea pentru că satisfacția reuşitei 
_este mare şi dătătoare de putere. În orice context cine „știe calculator“ este mai 
„tare“. - 
Lucrarea a ajuns în acest format, prin contribuția mai multor 
„îndrăgostiţi“ de informatica economică. Chiar dacă, în ceea ce priveşte forma, 


nü s-a reușit întotdeauna o sincronizare perfectă, efortul. lor este remarcabil. 


Avem convingerea că cei care știu ce înseamnă lucrul în echipă înţeleg şi 
apreciază această muncă, motiv pentru care le mulțumim. 


Taşi, septembrie 2004 | 
Prof. univ. dr. Ana Grama 
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Structura unui sistem electronic de calcul şi 
reprezentarea datelor 


iat i aer m DO at ast 


Un sistem electronic de calcul (SEC) reprezintă un ansamblu de 
echipamente — hardware care, împreună cu un sistem de programe — software, 
realizează prelucrarea automată a datelor. i i 

Hardware — termenul este preluat din engleză, pentru a desemna pâirea 
materială, palpabilă a oricărui SEC. Această componentă cuprinde resursele 
fizice: circuite electrice, componente electronice, dispozitive mecanice etc. 

Software — termenul este preluat tot din limba engleză, şi desemnează 
partea imaterială. a oricărui SEC. Această componentă cuprinde totalitatea 
programelor necesare pentru funcționarea şi exploatarea sistemului de calcul. 
Software-ul este considerat „inteligența“ sistemului electronic de calcul. 

Aceste componente trebuie să fie, prin concepţie, bine armonizate 
pentru ca ele să funcţioneze împreună la parametri proiectaţi sau doriţi de 
utilizator. 


1.1 Hardwrare-ul 


După rolul lor în procesul de prelucrare a datelor şi modul în care 


comunică între ele, elementele ce compun. hardware-ul sunt: în unitatea ` 


centrală, echipamentele periferice, unități de interfaţă şi linii de comunicaţie 
(canale de intrare ieşire) (vezi figura 1.1). 
„Unitatea centrală este componenta de bază a oricărui calculator şi este 
alcătuită din! (vezi figura 1.2): l 
e unitatea aritmetică şi logică; 
+ unitatea de comandă şi control; 
o memoria internă, 


: oaia talia e alea nt FrontbP Ti E sa sa A i 
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i A L Prim şi SI l i Dispozitivele de lucru sunt circuite care combină impulsurile electrice 
i P ee : reprezentând sub formă binară datele şi informaţiile. Ele realizează operaţiile 
Caii Ra ERIE ati aritmetice şi logice de bază (adunare, scădere, reuniune, inter secție elc.). 

Dispozitivele de stocare intermediară suni registre de memorie 
specializate, cu capacitate limitată, care pernit înregistrarea operanzilor şi a 
í rezultatelor aferente fiecărei operaţii. 


E oa EEPE 


| TONERE ca T eat! ar A 


if 

| 

l I 

| | 
l l 

d 

i | 
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Unitatea de comandă şi control tratează o singură categorie de 
informaţii — instrucțiunile. În acelaşi timp, această componentă hardware 
sl lansează toate semnalele/comenzile care vor comanda funcționarea întregului 

i sistem, inclusiv schimbul de date şi informaţii din cadrul acestuia. 
Unitatea de comandă și control se compune din următoarele elemente: 
i % un registru de instrucțiuni în care se păstrează, pe durata execuţiei, 
a aa 3 E | instrucțiunea extrasă din memorie; i 
[e a PN li A | | ` e ‘un contor în care se păstrează adresa instrucţiunii citite din memorie și 
: i 
t 
| 


d 


| 
| | | 
N Instrucţiuni al i | 
l £ 


"eventual adresa instrucţiunii următoare; 
e un decodor de funcţii care are rolul de a recunoaşte funcţia definită de 
ăaunui SEC ` a | instrucțiunea de executat; 
s un orologiu care distribuie ritmic impulsuri de sincronizare a diferitelor 
operaţiuni elementare pe timpul executării unei instrucțiuni; 
+ circuite de comandă care influențează dispozitivele comandate, după ce 


` Rezultate 


Figura 1.1 Structura ficțională 
(Prelucrare după Dodescu, Gh., ş. a., Calculatoare, Ed. All, Bucureşti, 2000, p. 13) . 


instructiuni MEMORIE au fost stabilite comenzile corespunzătoare operațiunilor elementare. 
SIE UNITATEA DE > j4 at: »A Prin construcție, unitatea de comandă şi control este capabilă să 
. S ; PRINCIPALĂ 
na iad COMANDA ȘI comen k interpreteze şi să execute un anumit număr de instrucțiuni care constituie setul 
comenzi CONTROL biet fac i de instrucțiuni al calculatorului. 
i SISTEME DE OPERARE E EEE ai > 
Y date PROGRAME Memoria internă — principală (main memory) este un dispozitiv 
UNIFATEA — DATE ggl g i te Bi 
ARITMETICĂ ȘI f... A REZULTATE sub formă de impulsuri electrice, executând ordinele primite de la unitatea de 


comandă şi control. Calculatoarele pot manipula doar datele care se află în 


memoria principală. 
Memoria internă este structurată pe celule binare, locaţii, zone, partiţii, 


în funcţie de caracteristicile tehnice ale acesteia. Bit-ul este unitatea de 
prezentare a informaţiei în memorie (cu valoare 0 sau 1). Celula binară, 
reprezintă circuitul electronic capabil să memoreze informaţii de un bit. O 
succesiune de 8 biţi care pot fi adresaţi individual, în funcţie de adresa fiecăruia 
în parte, formează octetul (byle-ul). 


LO GICĂ rezultate 


Figura 1.2 Arhitectura unităţii centrale 


Unitatea. aritmetică şi logică are rolul de a efectua operaţiunile 
aritmetice şi logice în conformitate cu comenzile primite. UAL este alcătuită 
din dovă tipuri de dispozitive: 

= dispozitive de lucru; 


| 
H 
i 
f 
capabil să înregistreze informaţiile şi să le restituie unităţii aritmetice şi logice, 
e dispozitive de stocare intermediară. 
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Memoria internă este organizată în părți de dimensiuni egale, numite 
locaţii de memorie. Acestea constituie zone de memorie având asociate o 
adresă unică, iar conținutul poate fi scris sau citit. într-un singur ciclu de 
memorie. Aceasta înseamnă Că memoria principală este adresabilă, accesul la 
informaţii fiind selectiv /direct. | 

L.ocaţiile de memorie sunt numerotate cre 


„etichete“ se numesc adrese de memorie. 
Adresa de memorie este nu număr natural reprezentând o informație 


care facilitează identificarea locului unde se află locaţia de memorie pe care 
dorim să o accesăr. În mod obişnuit, memoria internă este privită ca o 
emecesiune de locaţii cu dimensiunea de 1 octet. Conţinutul locației este tratat 
ca o entitate de informaţie. l : 
O succesiune de mai multe locații formează o zonă de memorie. 
Unitatea elementară pentru memorarea şi accesarea instrucțiunilor, 
operanzilor numerici şi a adreselor este cuvântul. Lungimea acestui parametru 
variază în funcţie de tipul calculatorului și poate fi de 8, 16, 32, 64 biţi. 
Cuvintele conţin informaţii referitoare la: a 
o adrese şi date care sunt simple numere binare ce exprimă o locație 
de memorie, respectiv un număr (operand) care trebuie prelucrat, 
sau rezultatul unei prelucrări; - 
ə instrucțiuni care reprezintă coduri numerice ale operaţiunilor ce 
trebuie efectuate de procesor. O instrucțiune poate furniza simultan 
mai multe informaţii (cod operaţie, cod operand etc.). o 
Capacitatea totală a memoriei interne indică volumul de informaţii ce 
poate fi stocat şi este deosebit de importantă deoarece determină câte programe 
pot fi executate şi câte date pot fi disponibile, la un: moment dat. Deoarece 
calculatoarele, în general, au memoria principală mică, proiectanţii au pus la 


punct o tehnică numită swapping, porțiunile de date fiind copiate în memoria. 


principală doar pe măsură ce acestea sunt necesare prelucrărilor. În acelaşi scop 


este folosită şi memoria virtuală care permite accesarea unor cantități mai mari de. 


date decât ar putea memoria principală să păstreze la un moment dat. Deși 
“actualele microcalculatoare dispun de capacități mari de merhorie. principală, 
există totuşi aplicaţii (în special, cele de grafică) pentru care este necesar un plus 
de memorie, Pentru a mări capacitatea de„rhemorie se pot insera noi chip-uri de 
memorie sau se pot folosi plăci de expansiune. 


scător, pornind de la 0. Aceste ` 


„repetată a datelor şi programelor. 


După tipul de acces şi modul de funcţionare, memoria internă este 


alcătuită din două componente”; 

e memoria ROM; 

e memoria RAM. , 

Memoriile ROM (Read Only Memory) sunt circuite al căror conținut 
este programat la fabricare şi nu poate fi schimbat de- utilizator. Ele sunt 
folosite doar pentru citirea informației înscrise, informăţia fiind rezidentă 
permabent în cadrul sistemului. În mod uzual, în modulele ROM sunt stocate 
comenzi de inițializare şi pornire a anumitor componente ale sistemului de 
electronic de calcul. 


Memoriile ROM au evoluat în timp, prin folosirea tehnicilor speciale de 


ştergere selectivă şi reprogramare. 

i) Memoriile RAM (Random Access Memory) sunt memorii de lucru, 

accesibile utilizatorului, disponibile atât pentru scrierea, cât şi pentru citirea 
| Memoria RAM este volatilă, conținutul ei pierzându-se la întreruperea 

alimentării cu energie electrică. 


E. Dispozitivele periferice conectate la CPU asigură interfaţa: cu 
utilizatorul realizând, în principal, introducerea datelor, respectiv extragerea 
rezultatelor. l i 
N 

i Unităţile de interfață şi liniile de comunicaţie (magistralelcanale) 
asipură: o i 
e conectarea tuturor componentelor interne şi externe ale unui sistem 

de calcul; ` . 
o fluxul datelor şi al comenzilor, între componentele sistemului, în 
timpul prelucrării, precum şi fluxul de semnale pentru întreținerea 
„sistemului în stare de funcţionare. l . 
După semnificaţia semnalelor fransmise, magistralele/canalele pot fi de 
adrese, de date sau de control, după cum semnalele respective reprezintă 
adrese, date sau comenzi și informaţii despre starea unităţilor interconectate. 


2 ă 

5) i, . RE Pi E r . pe H 
i Pentru mai multe detalii, vezi Airinei, D., Filip, M., Fătu, T., Grama, A., Fotache, D 
Georgescu, M., Finaru, La Introducere în informatica economică. Rd Sedeom | îhri< Taci 


| 
| 
i 
| 
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1.2 Sofiware-ul 
Cea de a doua componentă a unui SEC — Software-ul include resursele 
ice care pot fi structurate în trei categorii: i 
“e programe de bază; l 
ə programe de aplicații; 
e programe intermediare. 


log 


Programele de bază (software-ul de sistem) asigură exploatarea 
eficientă a întregului sistem electrónic de calcul. Din această categorie fac parte 


sistemele de operare, programele utilitare şi programele traductoare. 
Sistemele de operare reprezintă 0 componentă indispensabilă 


funcţionării oricărui calculator și acţio 
resursele sistemului de calcul. Sa 
Programele utilitare sunt programe specializate în realizarea unor 
Deşi nu sunt obligatorii, sunt recomandate pentru a 
completa serviciile inteme ale sistemului, sprijinind utilizatorul final în operaţii 
precum gestionarea şi întreținerea discurilor, dialogul facil om-ealculator etc. 
Din această categorie, cele mai cunoscute suni Norton Commander, Win 
. /Xotal Commander, Windows Explorer, programele antivirus, programele de 
arhivare etc.. i : | 
Programele traductoare au rolul de a traduce programele sursă, scrise 
de utilizator într-un limbaj de programare, în program executabil de către 
calculator. Traducerea poate fi realizată prin compilare sau prin interpretare . 


operaţii precis definite. 


Programele de aplicaţii sunt proiectate pentru a asigură automatizarea 
cerințelor utilizatorilor din domenii diverse. În general, ele răspund 
principalelor funcţii ale entităților social-economice (contabilitate, finanţe, 
marketing, resurse umane etc.). Aceste programe sunt folosite pentru: 

e crearea bazelor de date cu diverse destinaţii; 

a pestiunea economico-financiară; 
realizarea aplicaţiilor administrative; 
realizarea de aplicaţii tehnico-ştiințifice; 
proiectare şi inginerie asistate de calculator; 

+ comunicaţii şi teletransmisii de date; : 
e dezvoltarea de soltivare (crearea altor aplicaţii) ete: 


Li 


9 8 


3 Airinei, Da g. a, Op- ci, pp. 10-23 


nează ca un intermediar între utilizator şi . 
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fá rogt amele tuter mediar e u ume: ate c i eca Te 
5 nt instr mente adr es Zu 5 $ 
l ac bi recē der 
af licaţiile dori e, Intră in această categorie pr G: 4 , M 
} ; t D OC soarele de texte (W ord Vi cu d 


efectua diver i. R i 
diverse prelucrări. Rezolvarea unei probleme presupune un algoritm 


cate stă la. i pr j 
EN lä baza unui program- format dintr-o succesiune de instrucțiuni. 
$ ea unei instrucțiuni sub controlul unui astfel de program se derulează! 
i . pa . eA , i a 
pe parcursul a mai multor paşi sincronizați în timp“ (vezi figura 1.3) 


UCC MI 


| DECODOE | —[ PRO ERAM | 


REZULTATE, 


Figura 1.3 Execuţia unei instrucțiuni 


Semnificația şi succesiunea paşilor este următoarea: 
| 1, „citirea din memoria internă (MI) a instrucţiunii şi încărcarea ei în 
unitatea de comandă şi control (UCC); ; 
2: decodificarea instrucţiunii şi emiterea ordinului către unitatea 
aritmetică și logică (UAL); 
a ei pi i R 
3. UCE transmite către MI adresele datelor ce suot citite și apoi 
încărcate în UAL; di 
UAL prelucrează datele încărcate din MI; 
UAL transmite către MI rezultatele obținute, 


ap 


: 
Reix, R., Op. cif, p. 46 
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1.3 Sisteme de numerație şi coduri de reprezentare 


{3.1 Sisteme de numerație 


Sistemul de numerație constituie ansamblul regulilor de reprezentare a 


numerelor prin intermediul unor simboluri (cifre şi litere). | 
În funcție de modul de redare şi grupare a numerelor, sistemele de 


“numerație pot fi nepoziționale şi poziționale. 


În sistemele de numerație nepoziționale, semnificaţia unui număr se 


„ce constau, după caz, în adunarea sau scăderea 

fiecare cifră în parte, independent de poziţia pe 

care o ocupă în cadrul numărului respectiv (exemplul tipic de sistem de 

` numerafie nepozițional îl constituie sistemul de numerație roman, care 
utilizează litere pentru reprezentarea cifrelor). o 

În cazul sistemelor de numeiăţie poziționale, semnificaţia unei cifre 

depinde de poziţia pe care aceasta o ocupă în cadrul numărului. Aşadar, pe 


determină după anumite reguli 
valorilor pe care le repiezintă 


> . pi p ' 48 wM A - 
lângă valoarea lor nominală, cifrele au şi o valoare pozițională în funcţie de 


succesiunea lor. De exemplu, în numărul 333, fiecare cifră are o semnificaţie 
valorică diferită: prima cifră, din dreapta, reprezintă unităţi de ordin unu, â 
doua cifră reprezintă unităţi de ordin doi şi a treia cifră reprezintă unităţi de 
ordin trei. Cel mai utilizat sistem de numerație pozițional este cel zecimal. 

O dată cu apariţia şi dezvoltarea calculatoarelor electronice, problema 


reprezentării numerelor a devenit una foarte importantă şi s-a materializat în 


` definirea şi folosirea mai multor sisteme de numerație, dintre care cele mai 
populare sunt: l ; 
e sistemul de numerație binar; 
a sistemul de numerație octal; 
a sistemul de numerație hexazecimal. 


În tabelul 1.1 sunt prezentate principalele sisteme de numerație şi 


simbolurile utilizate de acestea. 


Sistemul octal foloseşte baza 8, cu cifrele de la 0 la 7. Numărul 8 va fi 


notat în octal cu 10, numărul 9 va fi notat în octal cu 11, numărul zecimal 10 va 
fi notat în octal cu 12 etc. 


Sistemul hexazecimal foloseşte baza 16. În acest caz sunt necesare 16 


cifre distincte şi după cifrele de la 0 la 9, se folosesc, în ordine, literele A, B, C, 
NOD Antal numărul vaniraal 1& va finntat on R nnmžrnl IA cn Daam d 
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Tabelul 1.1 Sisteme de numerație poziționale 


Octal Hexazecimal 


{imlo alwi eiw aam alal o e l o 


io 


i E ea 
= 
= | mmn 


Sistemul de numerație binar 
e Sistemul de numerație binar este cel mai simplu sistem pozițional. Baza 
si stui sistem este 2, iar cifrele utilizate sunt „0“ şi „1“, numite cifre binare. 
jec a y = . A . A 5 i 
~ T a numărului are, ca şi în cazul sistemului zecimal, atât o valoare 
E sea cât şi o valoare pozițională, respectiv, fiecare cifră a numărului, în 
ncţie de poziţia pe care o ocupă, se înmuljeşte cu o anumită putere a lui 2. 


- Exemplu: 


1 = je 2 3 50 - - l 
OLI o= 1*2? +02 4 120 4 127 1*2? = 440414+1/2+1/4 = 5,7500) 


Operații aritmetice în sistemul binar : 
În sistemul binar se pot face toate cele patru operaţii aritmetice de bază, . 
pentru care se respectă următoarele reguli: i 


Tabla adunării: | Tabla înmulţiri: | Tabla scăderii: 


0+0= 0 0*0=0 0-0=0 
+01 1*0=0 1-0=1 
Q+l=l 0*1=0 1-1=0 


i: 
| 
i 
f 
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î semnifică un împrumut de: la ordinul imediat 


3: În tabla scăderii 
dă j poziţia curentă înseamnă 2 şi se 


următor (superior) al descăzutului, care pentru 


interpretează: 2 — = 


tA Fi Fa ` 3 
Adunarea în sistemul binar se face ca ŞI în sistemul zecimal. 


C 11101101,101+ "10010 | 1L1L001L+ | IL + 
101 _1011010.001 10010 |. 10010 
11000 1010001114110 100000101 | 1000010001 


Înmulțirea se reduce în final la operația de adunare, aplicându-se 


următoarele două reguli: 


ga & zf ci că 
1. dacă pe verticală este un număr par de „1“, se coboară „0“ şi se 


„n 
Fi d. S x -48 X i -p 
transmite ordinului următor un numar de „1“ după relaţia 7' 


fiind numărul par de cifre „1“; 


ct w se pă 
2. dacă pe verticală este un număr impar de „1“, se coboară „1“ şi se 


pl 
relația ——,hn 
transmite ordinului următor un număr de „1“ după relaj 


fiind numărul impar de dife sl“. 


Exemple: : 
10011 * 111101 * 11111 110,11*10,11 
101 
IO0LI © 1101 LOL 
10011 111101 ©- IIOL l 
1011111 114101 00000 
111101 11011 
111101 i 
— 10040,1001 
1110110001] 


ce după modelul sistemului zecimal, 


Scăderea în sistemul binar, se fac 
din „0 să se împrumute O unitate 


având grijă ca atunci când trebuje scăzut i 
de la prima tiia de „1“ întâlnită spre stânga. 


a iara e A UE 0 N S DA 
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Exemple: č | 
1101- |11110011- | 1114001- 1000110- | 110011- | 1000101,110- 
LI __ 10010 1101 | 11101 [100101 | _111010,011 
1101100 


1010 11100001 101001 1110 


„101 L 


Scăderea poate fi făcută şi prin metoda adunării la descăzut a 
complementului scăzătorulní, i 

Complemëntul unui număr binar, în cazul de faţă, descăzutul, se obține 
astfel: . 

a. se completează scăzătorul cu zerouri, până la ordinul de mărime al 


descăzutului; 

b. se inversează fiecare cifră de „0“ cu „1“ şi fiecare cifră de „1“ cu 
„0“; 

c. la numărul astfel obţiiut se. adună cifra. „ll“, zultând 


complementul numărului inițial. 


Exemplul 1. Prin metoda coniplementului să se calculeze: 1000140 — 11101.. 
Stabilirea complementului numărului 11101: 
a. 11101 —> 0011101 — completarea, la stânga, cu două zerouri, pentru 
a avea şapte cifre câte are descăzutul, 
b. 0011101 — 1100010 — inversarea cifrelor; 
c. 1100010 + 1 = 1100011 — adunarea cifrei 
complementului. 
Scăderea propriu-zisă (de fapt, 


1 şi obținerea: 


adunarea complementului scăzătorului la. 


1000110 + 
1100011 


489101001 


Observaţie! 
Din rezultat se elimină prima cifră — 1 (şi eventual a doua, 
dacă aceasta este 0) pentru a obţine diferența numerelor. 


Exemplul 2. Prin metoda complementului să se calculeze: 1111001 — 1101, 

Stabilirea complementului numărului 11017 

a. 1101 —> 0001101 — completarea, la stânga, cu trei zerouri, pentru a 
avea şapte cifre; 

b. 0001101 — 1110010 — inversarea cifrelor; 


ățăm Word, PowerPoint, FroniPage şi nternet 


Cc. = 
complementului; : i f 

d. scăderea propriu-zisă (prin adunarea complementului scăzătorului la 
descăzut): i 


1111001+ 
1110011 
11101100 | 


Operații aritmetice în octal şi hexazecimal 
Pentru operaţiile aritmetice în octal şi hexazecimal, se vor avea în 
vedere următoarele: a l 
e Ja adunare şi înmulţire rezultatul va fi constituit din restul împărțirii 
sumei sau produsului la bază (8 sau 16, după caz), câtul constituind 
transportul pentru poziția următoare (ordinul superior); 
ə la scădere, un împrumut de la ordinul superior (poziţia următoare) a 


numărului înseamnă adunarea bazei (8 sau 16, după caz) la, 


descăzutul poziţiei curente. i 


Adunarea în octal 


1110010 + 1 = 1110011 — adunarea cifrei | și obținerea . 


| 463 + Rezolvare: 3+2=5 
22 6+5=8:8= LrestO 
505 0 4 + 1 (câtnl)=5 = 
TI] + | Rezolvare: 1+2 =9;8=1, rest Í l 
22 7+3+1=10:8=1,rest 2 
1021 7+1=8:8=1,rest0 
577+ Rezolvare: 7 +3 = 10: 8 = l,rest 2 
33 © J+3+1l=ll:8 =L, rest3 
| 632 „5+l=6 ; _ 


Scăderea în octal 


Rezolvare: 3—5 = (8 +3)-5=6 


453 — 

175 ; - 4-7=(8+4)-7=5 

256 3-1=2 | 
a eaa E: INT MIR, ac ANII II 
17 =- 5~7={(8+5)-7=6 

RRT [A 
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Inmultirea în octal 


4534 | 5*3 = 15:8 = 1, rest 7 l 
„415 5541 =26:8#=3,rest2 } 453 * 5 = 2127 
2727 | 5*4+3=723:8 = 2, rest 7 
4055 l S ca 
453, |7*3=21:8=2,râstă - 
110777 aa Ceas | 453 * 7 = 4055 
7*44+4=32:;8=4, rest 0 
133 . 
L*5s5 e ; ) 453 * 1 = 453 ză 
1*4=4 


Adunarea în hexazecimal 
D43 + Rezolvare: 3 + 225 
142 4+A=4+10 = 4=E 
D+7=13+7=20:16=1,rest4 ` 
Rezolvare: 3 +2 = 5 l j 
; F+1=15+1=16: 16 = 1, rest 0 
. 1 a: 
Rezolvare: 1 + 8 =15 =F a Sieg 
s> B+A=11+10=21:16= 1, rest 5 i 
947-+1=17:; 16 = 1, rest 1 l 
24+F+1=18:;16=1,rest2 
'A+i+l=l12=C 


Scăderea în hexazecimal 


ATOR- Rezolvare: F - C =15-12= 3 

_D4C 9-4=5 

9453 ]-D= 16+7-D=26+7-13=A 

_ l A-l=9 — 
F3- . Rezolvare: 3 2 = | a 

12 F-1=15-] =]4=E 

El i 


| 
i 
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Înmulțirea în hexazecimal _ 


666% Rezolvare: : ; 


TI ` 7*6 =42:16= 2, rest 10 =À l 
2CCA 7*6+2=44:16=2, rest 12 (C) 
2CCA 7*6+2= 44:16 = 2, rest 12 (C) 
2F96A a l pi 5 
A 666 * TI =2F96A 


C+A= 124+10+22:16= 1, rest 6 
C+C+1=25:16= lrestd 
24+C+1=15>F 

2 


Conversia numerelor dintr-o bază în alia ; 


"Pentru conversia numerelor dintr-o bază în alta se pot folosi mai milte 


metode, regulile fiind diferite pentru numerele întregi şi pentru cele 
fracţionare.. În exemplificările care urmează, se consideră n numărul de 
convertit, by, vechea baza şi ba, nouă bază. , i 


Conversia numerelor întregi prin împărțiri succesive la noua bază 

Algoritmul constă în împărțiri succesive la Pa ale numărului n şi ale 
câturilor obținute, până când se ajunge la câtul 0. Cifrele lui n, în noua bază Dn, 
vor fi resturile împărţirilor luate în ordine inversă. E 


Conversia zecimal — binară a 
Transformarea numerelor din zecimal în binar se face în mod diferit 


pentru numere întregi sau numere fracţionare. l 
Numerele întregi se transformă prin împărțiri succesive la 2, 
reţinându-se, de la dreapta spre stânga, ultimul cât şi resturile O sau |. 


Exemple: 


a. 273u0) = ha) 
273 136 68 34 8 
= 2 E ID aaa Deeds 
17.0 0 0 0 0 


Aşadar, 2739) = 100010001) 


La 
D 
wa 
x 
Ke] 
= 
x., 
a 
A 
hii 
pai 
SI 
alia 
S 
ta 
eA 
ia 
rai 
AN 
3 
KN 
SA 
M 
GQ 
=> 
g 
z 
=. 
S 
a 
[ss] 
le] 
a 
Erei 
M 
E 
a 
“ta 
i 
~ 
RY 
g 
aci 
N 
N 
M 
x 
R 
= 
a 
aa 
x 
Fa 
3 
9 
EN 
S 
m 
Q 
"T 
w 
LA 


Pentru verificare se foloseşte conversia inversă: 
p78 ++ 021.40%2%40294-1*2440%*2940*2240*214- 12 = 
2564040+0+16+1=273 l 


b. 16540 = 23) 


165 „ _ 82 u, 2 

— 2 = pm Sa e i Oe aaa a areal 
1 0O. 1 Q 0. 1 0 

Rezultă că 165a9 = 10100101) 


Pentru verificare, se realizează conversia inversă: 


„127p0%25.413+-25-02%4-0%20. 1274021412 = 128+0+3240+044+0+1=165 


| Pentru un numa zecimal fracfionar, transformarea în binar se face 

separat pentru paitea întreagă (prin împărțiri succesive la 2) şi separat pentru 
partea fracționară (prin înmulţiri succesive cu doi şi se rețin, de sus în,jos, cele 
mai din stânga valori O şi 1). K 

Pentru partea fracjionară se înmulţeşte succesiv cu baza şi apoi părțile 
fracțlonare ale produselor succesiv obținute, până când se ajunge la una din 
următoarele situații: 

e periodicitate; 

e parte fracționară nulă; 

e depăşirea capacităţii de reprezentare. 


Exemple: 
2, 165,37c0 = 2 
Pentru partea întreagă (din exemplul de mai sus): 


165 ao = 10100101 


Pentru partea zecimală: 


: E 0,370 = 0101o 


ae 
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Pentru partea fracţionară 

{33x2 ` i as 
66x2 i ZA 
32x2 
64x2 
28x2 
50x2 

1} 12x2 
0 | 24x2 

O | 48x2 

0 | 96x2 
| 992, 
01| 84x2. 
1 |6âx2 


Rezultă că 432,3300 = 110110000,01010100011 Lo) 


Aşadar, 155,37a0 = 10100101,0 101o 


b, 4323310 —10) > 010101000111 


' Pentru partea întreagă: 


olmo m=] o 


- -Prezentăm în continuare câteva exemple de conversii ale numerelor în  __ 
sistemele octal şi hexazecimal: 


Rezultă că. 432,33 ao = 110110000,0101010 (2) 0 43359375 $ 0 5 1437 4 R i i 
| 3 [46875000 4 [11496 aa 3 
e. 4323300 = 20) 3 |75 0 191968 
6 10 7 | 35744 
Pentru partea întreagă: 7 
043359370 = 0,51437a = 0407 


432:2 = 216:2 = 108:2 = 54:2 = 27:2 = 13:2 = 6;2 = 3:2 = N, 
PD ID de e Dei 9 olive 


+ 


0. 43359375 
6 |93750000 
15 | 00000000 


51437 * 16 — 
22992 

67872 

85952 : i 
0,51437am = 0,83409 | 


H 


0, 43359375g0) 


Conversia din sistemul hexazecimal în sistemul binar = 
Acest tip de comversie se realizează prin transpunerea fiecărei cifre din 
hexazecimal în bibar, prin tetrade binare (vezi tabelul 1.1). 
FI2D,5 Au =?0) 
R12D,5A ag = 1111 0001 0010 11010101 1010 œ 
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Conversia din sistemul binar în sistemul zecimal . ie l 
Transformarea unui număr binar in „baza zece, se i prin 
descompunerea numărului dat în puteri ale bazei 2, astfel încât prin adunarea 


acestora să rezulte numărul respectiv, În zecimal. 
Exemple: 
fz 


a, 11101,1010) = 700 

1424 IP 4 1*2? 4 021 + 152 + 0*2? 4 1*2? = 29,625 . 

1141011010 => 29,625) 

D. LLLIOLILIOLL, 101 œ = 240) 

114101111011, 101 = PE RR, 
DID 0104 199. 1840971105175 a a 
91221097. = 


2048 4+ 1024 +.512 + 256 + 64+32+16+8+2+l 1/2+1/8 = 3963, 625 
1111101111011, 101 = 3963, 62500 | 


C 1001101, 100) = lao l E | 
1004101, 10 = 125 + 0*2% 012! 4 1724 122 4021 41420 + 14214022 
64+0404+8+4+0+1+4/2 = 715 

1001101, 10o) = 775 a9 


Alte exemple: 


lullla=?00 =: aid 
ue RA 02t p 1022 + 192 +12 + 199 p ea + 1*2? + 1*2 
=32 104 8 1442 + 1 41/2 +1/4+ 1/8 = 47,575 l ' r 


11011101 = 1*2 + 1*2? + 0+2 q 1*2! + 1*2 + 1*2 + 12? 4 1*2 
= 16 + 8+ 2+ 04124 1/8 = 27,625 E. i 


truci Hi sisi i PIE PI E An Eee 
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111101411011,101 œ ah 


LEZ [210 4442012 OFZ L2 IE IEZ 1522905223 12 120 4 177 
102 2t1*2? DENE: si i | Í AA 


= 20484+10244512-4256-+0464-+32+16-+84032+41, 1/240/142-1/8 
= 3963,625 i 


r . i SE T pna path Pa) 
Transformarea inversă, din sistemul zeciinal în alte sisteme, are în 
vedere tot cele două forme ale numerelor binare: numere întregi şi numere 


` fracționare. i . 


Conversia din sistemul hexazecimal în sistemul zecimal 
= Ateastă conversie. bre la bază principiul înmulţitii fiecărei cifre a. 
numărului din hexazecirnal cu puteri ăle bazei 16, după modelul conversiei din 
binar în zecimal (vezi exemplele de mai aus). i | i 
Exemple: 
a 2A7a6) = Tao 


£ 


2ATag= 2%16 + 1016! +'7%160 = 2%256 + 10+16 + 7 = 679 go 


24ATus zi 679 a i 


b. 3AD9a68 = 700) l 
3AD946 = 3167 + AIG” + D*16' + 9*16 = 


3*4096 110*256+13*16--941 = 12288 + 2560 + 208 +9 = 15065 


3AD9u5 = 1506500) 


c 24706 = 240) 


2% 1624 4% 161 7% 160= 2% 256 +4 * 16 +7 * 1 = 58300) 


„2A4ug = 583 ao 
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d.2D7u6 = 200 
2DJag=2*16? + D161 + 74160 = 24256 + 13%16 + I= 512 + 208 + 7= 
Talan | 
2D7a6 = 727a0 


Conversiile binar-octal şi binar-hexazecimal se fac mult mai uşor 
"deoarece 8 = 2” şi 16 = 24. Astfel, un număr mai mic decât 8 se serie pe trei 
poziţii binare, iar un număr mai mic de 16 se scrie pe patru poziţii binare. 
La conversia binar — octal se grupează câte trei biţi de la dreapta la 
stânga pentru partea întreagă şi de la stânga la dreapta pentru partea 
_ fractionarā. Atunci când nu se poate forma ultima triadă se completează cu 
zerouri la stânga, respectiv la dreapta. Fiecare triadă se înlocuieşte cu cifra 
octală corespunzătoare. 


Exemple: 
a. 10111,100101110) =? 4 


Formarea de triade şi transformarea din binar în octal: 


b. 1000110101 111011 =?) 
001.000 110 101 111011 4 =106573% 


La conversia binar — hexazecimal se procedează ca şi în cazul 
conversiei binar — octal, dar se grupează câte patru biţi (tetrade), în loc de trei. 


0111010101 101111100Le = aa - 


a. 1111000100101101;0101101= lao 
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Formarea de triade şi transformarea din binar în hexazecimal: 


0010 1110 1010 1101 1111 1001 


1110 1010 1101 1111 1001 0 =2EADF9 06 


Alte exemple: 


1141 0001 0010 1101 , 0101 1010 =F 12D, 5 Aag 


b. 11111010110,010110011lo= %19 z 


0111 1101 0110, 0101 1001 1100 o) =7D6,59C ao 

Conversia octal-hexazecimal şi hexazecimal-octal se realizează priutr- 

o etapă intermediară în care are loc conversia numărului în binar, după care se 
alege una dintre metodele prezentate mai sus. 


Exemple: 


2.517,25 ? 46) | i 
i Se pastile următorii paşi: 
o transformarea în binar prin formare de triade de biţi: 
517,25 ay = 101 001 111, 010 101 w = 


e transformarea în hexazecimal după formarea de tetrade: 


0001 0100 1111 , 0101 0100 = 14F,54 (16) 
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dows să învățănt Word, PowerPoint, 
ps SĂ nvajam We ese 


Rezultă că 517,25 @ = 14£,54a0 


p. EI2D 54 = 10 


ə transformarea în binar, prin tetrade de biţi: 


F12D,5À go = 1111 0001 0010 1101 , 0101 1010 œ 
o transformarea în octal, după formarea de triade de biţi: 


001 111 000 100 101 101 „010 110 100 = 170455,264% 


120 BAas = 170455,2 64 


1.3.2 Coduri de reprezentare 


Necesitatea de a reprezenta, în sistemele de calcul, un număr cât mai. 
mare de caractere, utilizate în activitatea curentă (cifre, litere, semne aritmetice, 
caractere speciale) a dus la crearea unui mod distinct de reprezentare a 
acestora, utilizând coduri standard, constituite: special în acest scop. 

Reprezentarea datelor în memoria internă constituie o convenţie ce 
asociază unui caracter, © anumită valoare binară, care este recunoscută şi 
interpretată corespunzător de către calculator. Se pot reprezenta date numerice, 


date alfabetice şi date all. anumerice. 


I 3.2. 1 Reprezentarea numerelor 

area valorilor numerice se face pe un număr întreg de octeți, 
le întregi şi ce 
mere raționale, care au ui 


Reprezent 
dar în mod diferit pentru nunaerele 


reprezintă prin aproximarea lor cu nu 


zecimale. 


Rejprezentarec mumie elor întregi 


Nuzerele întregi se pot reprezenta 


gau patru octeți (dublu cuvânt) folosind conven 


gau CU SCAN. 


le reale. Numerele reale se 
1 număr finit de 


ta pe un octet, pe doi octeți (cuvânt) Ș 
ile de reprezentare fără semn 


TUCIUraA f á Aad l 33 
Str cíl UNU: CI e > f NIC de G le 7 SIF pi 7 i { 
5 5 ~ ACH E rep ezentarea date CF z i 


Reprezentarea fără semn 
Întregul este con 
vertit în binar şi se 

numerelor posibil de reprezentat este: [0 ; 1] said scai 

Pentru n = 8 (reprezentar oct 

= ntare pe octet) domeniul est 

A a că meniul este [0 , 255], i = 
- Ga zentare pe cuvânt) domeniul este [0, 65535], iar cl, ge a 
a cin pe dublu cuvânt) domeniul este [0, 4294947295] a 

plu, reprezentarea pe octet, fără semn a numărului 92 esta 0101 1100 


: eprezentarea prin mărime şi semn 
În reprezenta i ări i ser 
i area prin mărime şi semi, cel mai semnificativ bit este 


-rez t f i ł t 5 7 | ai 9 m x i ] 
erya JEI u Semn ces j] e valoarea e fi numerele oz ti es ey 


entu numer i za 
ale ee i negative. Aceasta înseamnă că pentru reprezentarea unui 
A > 4 t x , p re: TE 
cifre se folosesc n + | cifre binare, prima cifră binară UUM 
semnul. ; £P. ifră binară stabilind 
Dorneniul de reprezentare este [-2 ni pal 1] 
Există urmă iduri E ? aS 
£ ătoarele tipuri de repri Se 
` . reprezentări pri -i : 
direct, codul invers şi codul binar Pisu IARASI deroni a 


Codul direct: 
primul bit codifică semn 
ul, iar u 
yaloarea binară a modulului numărului, iai iti 


Exemple: 
18 are reprezentarea pe uu octet 00010010 = l2a6 
-18 are reprezentarea pe un octet 4040) e 9209, : 


| Se Octetul 00000000 il reprezintă pe + 0, iar octetul 10000006 îl 
eprezintă pe — 0, ceea ce însemnă că 0 are două reprezentări, 


Com Š, ; . 
P: de aia faţă de 1 (codul invers): numerele pozitive se reprezintă 
adică prin inlozuirea biți iz Si gi se reprezintă ptin complementul ior 

biților de 1 cu biţi de O şi a biţilor Sa să 
A ii a f ilor d i de i di 
reprezentarea valorii absolute. 3 fili e O cu biți de 1 din 


Exemple: 
18 are reprezentarea pe un octet 0001 0010) = 12a 
-18 are reprezentarea pe un octet 1110 1101o) = EDas 


37 are reprezentarea pe un octet 0010 010 La) = 2546) 
ue du i Ol = 2506 
37 are reprezentarea pe un octet HOLLOL Og = DâAuo 


owerPoint, FrontPage și Internet 
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indows să învăţăm Word, P 


Notă: În această reprezentare octetul 00000000 îl reprezintă pe + 0, iar 


octetul 11111111 îl reprezintă pe — 0. 


Codul complement faţă de 2 (cod binar): ca şi în cazul precedent, 
rezintă prin ele însele, iar numerele negative se 
i ts. O altă modalitate este cea în 
ți biții din reprezentarea valorii 


inclusiv. Toți ceilalţi biţi de la 


numerele întregi se rep ele 
reprezintă prin adunarea unut 1 la codul inve 


"care, începând de la dreapta, se păstrează to 
absolute până la întâlnirea primului bit de 1, 
stânga lui îşi inversează valorile. 


Exemplu: | | | | 
18 are reprezentarea pe un octet 0001 00100) = 1246) 


11101101 este complementul lui -18, obținut prin inversarea biţilor. 


11101101 + 
1 


a 


11101110 
1110 11109 = EE ao 


Codul este important în operația de scădere, care se. transformă într-o 
adunare a descăzutului cu complementul scăzătorului, ceea ce însea 
scăderea poate fi realizată fizic cu acelaşi circuit integrat, ca şi adunarea 


(sumator). 


Reprezentarea numerelor reale E 3 , 
Pentru numerele reale reprezentarea poate fi în virgulă fixă sau în 
virgulă mobilă. 

- Reprezentarea numerelor în 
Marca zecimală nu are un spațiu fizic pentru repre 
într-o poziţie predeterminată, funcţie de care se face şi ca rea i, L 
reprezentarea în virgulă fixă fiecare număr se înregistrează în memorie în 
locaţii de lungime constantă, un bit fiind utilizat pentru codificarea semnului (0 
pentr plus şi 1 pentr minus), un număr dat de biţi, pentru partea întreagă, tar 
restul, pentru partea fracționară. 


virgulă fixă (reprezentare naturală). 
zentare, considerându-se 


mnă că. 


drarea numărului. În: 


RIA EI) OEI AOL MR Ra Ra 
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Astfel, dacă marca zecimală este plasată pe mijloc, reprezentarea pe un 
octet a celui mai mic, respectiv a celui mai mare număr este: 
| 0 


| 1 | 0 | 0 | 0 | ofo Jo] reprezintă cel mai mic număr -8,0000 l 


[o Li E E E LI T IT 1] reprezintă cel mai mare număr +7,9375 | l 
De obicei, marca zecimală este considerată fie în poziţia cea mai din 
dreapta (convenţia aritmetică), fie în poziţia cea mai din stânga (convenţia 


fracționară). 


Notă: De remarcat că într-o astfel de reprezentare, marca zecimală este 
virtuală, ea nefiind reprezentată în nici un fel. De asemenea, pozițiile unei 
locaţii neocupate cu cifre semnificative se completează cu zerouri. 


Reprezentarea în virgulă flotantă (virgulă mobilă). Denumirea provine 


din posibilitatea mutării virgulei în cazul operaţiilor cu operanzi de mărimi 


diferite. 

l . Reprezentarea în virgulă flotantă este posibilă numai la calculatoarele 
care dispun de un bloc de calcul în virgulă mobilă. Spre deosebire de 
reprezentarea în virgulă fixă la care ţinerea evidenţei mărcii zecimale intră în 
sarcina programatorului, în acest caz. sarcina este preluată de calculator, 
crescând atât paleta numerelor posibil de reprezentat cât şi precizia calculelor 
realizate. E l | 

Pentru reprezentarea unui număr real n în virgulă flotantă, el trebuie 
scris sub forma: 
N=ŁM-b*, beN, Eez 
unde: 
M = mantisa; 
b = baza de numerație; 
E = exponent. 
Reprezentarea unui număr în acest mod nu este unică. De exemplu, 
numărul 123,125 poate fi scris şi apoi reprezentat în diverse forme: 


n = 123,125x 100 


sau 
O pi 12312,5 x 107, 
_Sâu . 
n = 1231251190! 
etc, 
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venient se realizează prin reprezentarea 


Piy a. acestui incon d ete SP NEI 
ai de după virgulă este diferită de zero, 


normalizată. Dacă M<l şi prima cifră > 
atunci se spune că mantisa este normalizată. 


în această situaţie reprezentarea biţilor unui număr într-o locaţie se face 


pe patru grupe: | Popi a 
iii ə prima grupă conţine un bit pe cate se reprezintă semnul mantisei; 


+ a doua grupă conține un bit destinat marcării semnului 
exponentului; l l ai 
a treia grupă cuprinde bifi pentru reprezentarea gaponep ului; 
ți pentru reprezentarea mantiset. 
Numărul de biţi alocaţi este determinat astfel: 1 bit. pentra iat 
mantisei (SM) + numărul de biţi alocaţi. mantisei (M) +l iai R 
exponentului (SE) + numărul de biţi pentru exponent (E) (ii tota MH ; i 
T Pentru a nu gestiona separat semnul pentru ans E e prinsi 
formă simplificată a acestei reprezentări o constituie eimina itului de s 
al exponentuluj și introducerea noțiunii de caraoteristiea. PORRA 
"Numărul de biți alocaţi: 1 bit semn, M, E (n total Mt A ii isi 
| Caracteristica este un număr întreg şi pozitiv, reprezentat pé 7 biţi, 
zis definit după relaţia: 
C=E+ 64, l | 
ceea ce înseamnă că E = C-64. pă a 
Plecând de la aceste relaţii un număr, în virgu 


e 
e apatra grupă cuprinde m bi 


lă mobilă, se scrie după 


formatul: 
N=+ŁM-b0“ p E alt n 
La rândul ei reprezentarea în virgulă mobilă poate fi în simplă sau dublă 
i precizie. i ; | 
| Reprezentarea în virgulă flotantă simplă precizie (pe 4 octeți) 
o> Bi 3130.23 22... 10. 
| Exemplu: 


i > E 
35,3 = 100011,0(1001) œ = 1,000110(1001) * Z 
` E=5; C=5+127 = 132 = 10000100 4) | 
y Reprezentarea este: 010000100000110100110011001 10011 420D3333 


andrea apte EP aj em ear iapa ma o aara pana 


Reprezentarea în virgulă flotaută dublă precizie (pe 8 octeți) 
Operaţiile de adunare și scădere în virgulă flotantă se efectuează după 


cum urmează: 


Adunarea: 

e numărului cu caracteristica cea mai mică i se împarte mantisa cu puteri 
succesive ale lui 2 până se obțin caracteristici identice pentru cele două 
numere (operaţia de denormalizare); 

e se adună mantisele; 

e dacă există depăşire se normalizează rezultatul. 

Îninulțirea: 
a se înmulțesc mantisele; 
a se adună caracteristicile. 


1.3.2.2 Reprezentarea informaţiei nenumerice 

Informația nenuimerică, cea care reprezintă texte sau simboluri, este 
prelucrată de calculator prin intermediul codurilor. Prin codare, fiecărui simbol 
de informaţie i se asociază în mod unic o reprezentare binară numită cod. 


1.3.2.3 Coduri şi modalităţi de reprezentare a datelor 


Apariţia codurilor este legată de necesitatea asigurării unei comunicări 
cât mai simple şi mai rapide, între om şi calculator, având în vedere faptul că - 


. primului îi este specifică gândirea şi operarea în sistemul zecimal, iar celui 


ye-al doilea prelucrarea informaţiilor în sistemul binar sau derivatele acestuia, 
În acest sens, diferitele semne (cifre, litere, semne speciale) pot fi reprezentate 
prin combinaţii de „0“ şi „1“, 


Coduri de reprezentare a datelor 
- Modalitatea de combinare a simbolurilor „0% şi „1“ 
reprezentarea acestor semne poartă numele de codificare. 


După natura semnelor pe cate le pot reprezenta, codurile pot fi împărțite 


pentru 


ni. 
“e coduri numerice; 
e codun alfanumerice. 
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Codurile numerice | 
Codurile numerice permit reprezentarea celor 10 semne ale sistemului 


“zecimal, cu sau fără semnul algebric al acestora, utilizând o tetradă aia 
La rândul lor codurile numerice pot fi: 
ə  ponderale; 
ə  neponderaie. | 
| în cadrul cărora unei cifre zecimale i se 


-$ r t coduri îr 
Codurile ponderate sun mei aa 
asociază o tetradă binară în care fiecare rang are O anumită pondere indicată de. 


tia codului. 
Citire CA coduri ponderate suni următoarele: 8421, 2421, 4221, 


| 5491, 7424, şi 6421, în tabelul 1.2 fiind prezentate tetradele binare asociate 
„cifrelor 0-9. . 


Codul 8421 - BCD (Binary Coded Decimal) — codul zecimal codificat 
| mai cunoscut. i 
binar. Este un cod cu patru biţi şi este ce l 
i În cadrul reprezentării (plecând de la dreapta la stânga poziţia 0 are 
“ponderea 1, poziţia 1 are ponderea 2, poziţia 3 are ponderea 4, iar poziţia 4 are 
ponderea 8. 


i Exem yu; - 
; 195300 iezi 0001 1001 0101 001 leen) 


Tabelul 1. 2 | Coduri onderaie, ada 


'Zecimal 


BSS A pacat 


w| oja ala 
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Codurile neponderate suni generate avându-se în vedere eliminarea 
cifrei „O“ care poate fi considerată ca o lipsă de informație. În această categorie 
intră codurile. EXCES 3; 2 din 5, GRAY etc. 


Codul EXCES 3 se obține din codul 8421, prin adăugarea la fiecare 
poziţie de cod a valorii binare a cifrei 3 (vezi ADE Nu 1.3), 


Tabelul 1.3 Codul } Exces 3 


Un cod special îl reprezintă codul de bare prin care se permite 
identificarea automată sau semiautomată a produselor, cărților, legitirnaţiilor, 


„biletelor de călătorie etc. Majoritatea codurilor de bară au la bază principiul 


binar, teprezentarea făcându-se printr-un număr de linii sau linii şi spaţii cu ò 
anumită lățime, Aceste linii reprezintă un caracter numeric sau ai anumeric. În 
tabelul 1. 4 este prezentat codul de bare 2/5. 


Tabelul 1.4 Codul bare 2/5 


Caracter Linia 1 Linia 2 Linia 4 Linia 5. 
i E. -0 D | 
2 9 i D i 
3 S 1 0 0 
4 Q -0 0 I 
J i (8) 0 9 
6 0 l 0 0 
7 _0 a 1 IOo o 
3 i 6 j 0 
9 9 Í ł 0 
0 -0 0. 1 0 
Start L- Ee _ 
Stop. i 0 


Notă: | reprezintă o linie lată, iar Q reprezintă o linie îngustă 


Coduri alfanumerice 
-Utilizarea acestor coduri este legată de necesitatea reprezentării, în 


- calculatoare a tuturor semnelor cu care se operează în limbajul obişnuit, Aceste 
„coduri conțin un număr de biţi suficient pentru formarea atâtor combinaţii câte 


Sunt necesare reprezentării tuturor caracterelor (cifre, litere, semne de 


punctuație, semne speciale). Au fost sau sunt utilizate codurile de mai jos. 


1, 
mamei 


i 
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Codul ISO (International Standard Organisation) permite reprezentarea 


a 128 de caractere: cifre zecimale, litere mari și mici dle. alfabetului latin şi o, 


serie de caractere speciale. Acest cod este conceput pentru a fi utilizat cu 
eficienţă în prelucrarea şi transmisia datelor. ; 


Cod ASCII (American Standard Code for Information. Interchange) 


ermite, de asemenea, reprezentarea a 128 sau 256. de caiactere (cifre, litere : 


P o i R 
mari, litere - mici, caractere speciale și simbohiri de control folosile în 


comunicaţii de date — Start, Stop, Sincronizare etc.), 

Codul EBCDIC (Extended Binary Coded Decimal Interchange Code) 
permite reprezentarea. a 256 caractere, între care şi o serie de caractere 
negralice. 

Codul Unicode a părut o dată cu tendinţa de globalizare a sistemelor 
informatice, permiţând codificarea în orice combinaţia de limbi a peste 65000 


de caractere unice. 


Tabelul 1.5 Coduri de reprezentare 


Caracterul AS EBCDIC UNICODE 
reprezentat Hexazecimal | Binar Hexazecimal | Binar i. ia 
A 65 1000001 | €i . 11000001 | 0041 
B 66 "| 1000010 | C2 11000010 | 0042 
Gn 67 1000011 | €3 11000011 | 0043 
D 68 1000100 | C4 11000100 | 0044 
P 80 1010001 | D8 11011010 | 0050 
S 83 1010011 E2 11100010 | 0053 
| z 90 1011010 | E9 11101001 | 005A 
Lo 48 0110000 | F10 11110000 | 0030 
| 49 0110001 | FI 11110001 | 0031 
2 50, | 0110010 | F2 11110010 | 0032 
9 57 OLELOOI | F9. 11114001.| 0039 
EST l 2F O10111 | GI 01100001 | 002R 


Exewmplificăm reprezentarea cuvântului PS/4 în cele trei codui din 


tabelul pr. 1.5, 


Pe 


oii 


esa i 
ina A aia pi E atatea Enar an e A AA 


Str i i si | f 
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° în codul ASCII 


1010000 1010011 0101111 0110001 
P 3 / 1 


e în codul EBCDIC: 


11010111 11100010 01100001 11110001 
P 5 { I 


D7 E2 6I F] 
PS/1 


e M codul UNICODE: 


„0050 0053 002F 0031 
P 5S / 1] 


Exerciţii 


1. Să se transforme din zecimal în binar i 
a. 14589 i E inar numerele: 
b.379 

c. 4531 


SETAS ; i A 
| 2. Să se transforme din zecimal în octal riumerele: 


a. 14589 
b. 379 
c. 4531 


3. Sa NE EA : Fi 
Să se transforme din zecimal în hexazecimal numerele: 
a. 14589 | l 


b. 379 
c. 4531 


- în binar 


- în hexazecimal 


- în binar 


- în hexazecimal 
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4. Să se transforme din octal în zecimal stiati 
a. 34053 i 

b, 1425 

c. 4531 


5. Să se transforme din octal în hexazecimal numerele: 
„a. 3405: 3 

b. 1425 

c. 4531 


6. Să se transforme din octal în binar numerele; 
„a. 34053 

b. 1425 

c. 4531 


- 7, Să se transforme din hexazecimal în zecimal numerele; 
a.8505 
b, DETGA 
c. 4AFC53 


8. Să se transforme din hexazecimal în octal numerele: 
a. 8505 

" b. DETBA 
c. 4FC53 


0. Să se transforme din hexazecimal în binar numerele 
a. 8505 l 

-b. DF78A. 

c. 4FC53 


10. SĂ se transforme din binar în octal numerele: 
A. 1001110100000101 | 

b, LLOLILILOILIIOIII 

c. 1101110111010011 


11. Să se transforme din binar în zecimal numerele: 
a. 1001110100000101 

b. LLOLIL IO 

c. 101110 LLOL00LI 
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12, Să se transforme din binar în hexazecimal numerele: 


a. 1001110100000101- 
b. 11011111011110111 
c. 1101110111010011 


13. Să se execute următoarele operații în binar: 

a. 1001110100000101 + 1101110111010011 

b. 1001110100000101 - 10111011101001 

c. 1001111001 * 11011 | Ti 
d. 1110011011* 1101 i 


14. Să se execute următoarele operaţii î în octal: 


a. 34053 + 1425. 


D.34053-1425 esa d 


c. 34053%*1425 - 
d. 3373612 * 123 


15. Să se execute urmăţoarele operații în hexazecimal: : 
a. DF78A + 4FC53 - 


` b. DE7BA -4BC53 


c. DE7BA * 4PC53 
d. 8505 * ARCS3 


Răspunsuri 
i l.a 11100011111101 
1.b. 1011110144 
L.c. 1000110110011 


3. a. 38FD 
3. b. 17B an “fi id 
3. c. 11B3 e Se e 


4, a. 14379 
4. b, 789 
4, c. 2393 - 


5. a. 382B 
5.b. 315 


..5.c.959 


6. a. 11100000101011 
6. b. 1100010101 
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Capitolul 2 
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-Sistemul de operare Windows 


2.1 Prezentarea mediului de lucru Windows 


Un sistem de operare reprezintă un ansamblu de programe care 
conlucrează pentru a asigura o utilizare corespunzătoare a resurselor fizice şi 
logice ale unui sistem electronic de calcul. În prezent, există mai multe astfel 
de sisteme cu mai multe versiuni fiecare: MS-Dos, Windows, Unix, Linux etc. 

Interfața sistemului de operare Windows este formată dintr-un set de 
elemente grafice a căror folosire este intuitivă pentru utilizatorul uman: Dintre 
acestea, cele mai uzuale sunt ferestrețe — Windows (prin „apariția“ lor 
frecventă, ele dau şi numele sistemului de operare), pictogramele — Icons şi 
meniurile derulante — PollDown Menus. Componentele grafice ale mediului de 
lucru Windows sunt ușor de activat şi de manipulat atât cu ajutorul mouse-ului, 
cât şi al tastaturii, dar dispozitivul principal folositi în luciul cu acest sistem de 
operare este mouse-ul. 

Pornind de Ja elementele menționate mai sus, putem descrie e 
sistemului Windows ca fiind o interfață de tip WIMP (acronim format din 
inițialele termenilor Windows, Icons, Mouse, PullDown Menus). - 


2.1.1. Fereastra — elementul central al mediului de lucru 
Windows 


În sistemul de operare Windows, fiecare program sau aplicaţie are 
asociată o fereastră, prin intermediul căreia se realizează interacţiunea cu 
utilizatorul. 

Prezentăm în continuare (vezi figura 2.1) “elementele. ferestrelor 
Windows, folosind pentru exemplificare aplicaţia de editare de texte Notepad — 
un program deloc sofisticat care permite scrierea de texte. 

Linia de titlu este banda cea mai de sus a ferestrei (implicit, de culoare 
albastră). În ca este afişat titlul ferestrei (în cazul nostru, numele aplicaţiei de 
editate de texte Notepad) şi numele fişierului deschis (aici, un fişier de tip text 


Sa taca 


oint, FrontPage şi Întermet 


Si p s -p 
48 Sub Windows să mvàjäm Word, Powerk 


e New —crearea unui fou fişier; 
e Open... — deschiderea unui fişier deja creat; 
e Save — salvarea fişierului pe disc; 


| iuri ă imediat inia de titlu. Ea conține 
| Linia de meniuri este plasată imediat sub linia 


meniurile aferente aplicaţiei respective. 


Buton de 


l pau e Save as... — realizarea unei copii a unui fişier deja salvat: 
| Linia de meniuri p [Linia de sittu | micşorare e P ks o ilir i i ile aa la i | 
i o ue Ale age Setup... — stabilirea parametrilor paginilor de text editate cu 
au. Notepad; l 


sai 33 
a Windows este 
afice a-tăror 


e Print... — tipărirea documentului; 
e Exit — părăsirea aplicaţiei Notepad. 
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Combinăţie de taste care- 
are ca rezultat selectarea 
rapidă a comeuzii 


Comenzile. | 
meniului 


trei în sistemul de operare Windows „Trei puncte care indică 
‘apariția unei casete de 
dialog cu inai multe epțiuni 


la selectarea comenzii 


Ei 


| d: Figura 2.1 Componentele feres 


definit ca un grup de-opesaţiuni (comenzi) aflate la | 

ză cu o aplicație. Utilizatorul foloseşte meniurile 

ivă. Meniurile pot confine submeniuri, 
figurile 2.2 şi 2.3. i 


Un meniu poale fi 
“îndemâna celui care lucrea 
| pentru a „dialoga“ cu aplicaţia respectivă. A 
"comenzi şi opţiuni — componente prezentate în 


Meniu l S 
; : i Săgeată care - 

= indică existența ` 

unui submeniu | 


Sea ra 
Submeniu | 


Figura 2.3 Meniul combinat al aplicației Notepad 


Liniile de defilare (derulare) apar în partea. de jos şi din dreapta a 
` ferestrei, permiţând deplasarea pe orizontală şi, respectiv; pe verticală atunci 
când informaţiile din fereastră depăşesc cadrul acesteia. Pentru vizualizarea 
conținutului. fişierului se folosesc butonul de derulare sau săgețile situate la 
extremitățile liniilor de defilare. | 
Butoanele sunt elemente care determină declanşarea unei operaţiuiii. 
Ele sunt de trei tipuri? l i 
e Butoane de mărire sau micşorare; 
e Butoañe de opțiuni: 
` e Butoane de comandă. 
Butoanele de. mărire/inicşorare ale unei ferestre sunt. prezentate în 
figura nr. 2.1, Prin activarea lor se obţine redimensionarea ferestrei în funcţie 
de necesităţile utilizatorului. i | | 


Hi 


Figura 2.2 Meniu cu submeniuri 


De exemplu, meniul File (fişier) al aplicaţiei Notepad, prezentat in 


figura 2.3, este format din următoarele comenzi! 
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În ferestrele Windows, dialogul utilizatorului. cu sistemul este facilitat 
de o serie de obiecte de conirol: l 

e butoane de opțiuni; 

ə butoane de comandă; 

» casete de text; 

e casete cu liste; 

ə casete cu liste derulante; 

e casete de validare. PI 

Butoanele de opțiuni (numite şi butoane radio) permit selectarea unei 

` singure variante de lucru din mai multe posibile (vezi figura 2.4). | 

| Butoanele de comandă se folosesc pentru a executa anumite operații. 


` De regulă, aceste butoane sunt plasate în casetele de dialog folosite pentru. 


o schimbul de informaţii cu utilizatorul. Printre. cele mai întâlnite butoane de 


= - comandă se numără OK — buton a cărui activare confirmă o operațiune — şi: 


Cancel - buton de anulare (abandonare) a unei operațiuni (prezentate de 
“asemenea în figura 2.4). | 


Butoane de opțiuni: 
Activ — Portrait 
Inactiv - Landscape 


Butoane de . 
comandă: OK 
Cancel, Printer 


Figura 2.4 Caseta de dialog Page Setup 


Casetele de text sunt zone în care utilizatorul poate introduce informații 
de la tastatură. l | l a 

Casetele cu liste conţin informaţii prezentate sub forma unor liste 
verticale. La activarea unei astfel de casete devine disponibilă o bară de 
selecție cu ajutorul căreia se poate localiza elementul dorit. 


Sistemul de operare Windows 5I 


Casetele cu liste derulante (ascunse) sunt o facilitate prin care Windows 


doar elementul activ în acel moment. 


ascunde informaţiile din listă, făcând economie de spaţiu pe ecran. Este afişat 
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Figura 2.6 Casetă cu listă ascunsă activată 
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t zone în formă de pătrat care însoțesc anumite 


Casetele de validare sun ă de p 
anele cu opțiuni, în cadrul unui grup pot fi 


opțiuni. Spre deosebire de buto 
activate mai multe casete de validare. 


f Casetă de 


validare 
activă 


Vigura 2.7 Casete de validare 


2.1.2 Componentele ecranului Windows 


Primul contact al utilizatorului cw interfața grafică a sistemului de 
operare Windows are loc la deschiderea calculatorului. Elementele ecranului 
lizatorul după conectarea sa la sistemul de. calcul suni 
larg în cele ce urmează. Precizăm că 
pe ecran pot bă difere, în 
ele proprietarului sau 


care întâmpină uti 
prezentate în figura 2.8 şi descrise pe 
aspectul, ordinea, poziţia şi numărul obiectelor de | 
funcţie de versiunea sistemului de operare și de preferin{ to] i 
utilizâtorului calculătorului. În imaginile următoare a fost folosită. versiunea XP 
a sistemului de operare Windows. EVA o au 

Componentele principale sesizate de utilizator la lansarea sistemului de 
operare sunt: l i . 

e Suprafaţa de lucru (desktop), a Asa ie mul | 

e  Pittogramele (icons), imaginile de dimensiuni reduse plasate pe 

această supralaţă, | l p IE 

è Linia (bara) de operații (taskbar), care conține butonul Start şi, 

eventual, butoanele aplicaţiilor deschise de către utilizator. a 

Suprafaţa de lucru (desktop) este similară suprafeței unui birou 
„clasic“, din lumea reală. Pe această suprafață sunt plasate obiectele pe care 
utilizatorul le foloseşte în lucrul cu calculatorul. Implicit, pe desktop apar un 


grup de pictograme, ferestrele aplicaţiilor cu care se lucrează, meniuri, precum 


și cursorul mouse-ului, cu ajutorul căruia se selectează și activează obiectele. 


care compun inteifaţa. 
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Figura 2.8 Suprafața de lucru Windows şi elementele sale componente 


| Pictogramele de. pe desktop au senimificaţii diverse: Ele reprezintă 
scurtături (shortcuts) către elemente hardware sau software ale calculatorului 
utilizatorului. Vizualizarea conținutului elementului hardware sau lansarea 
programului aflat „în spatele“ pictogramei se face folosind una din următoarele 
variante; Da i 

1.. Selectarea pictogramei (prin plasarea cursorului mouse-ului pe ea şi 
„apăsarea butonului din stânga al acestuia), urmată de un dublu click 
pe butonul din stânga al mouse-ului. Selectarea unui obiect este 

„evidenţiată grafic prin colorarea sa în albastru închis. 

2. Selectarea pictogramei, urmată de click pe butonul din dreapta al 
mouse-ului şi de selectarea opțiunii Open din meniul contextual 
care va fi àfişat în urma acestei operațiuni. Meniul contextual al 
unui obiect din: mediul Windows este o listă cu operaţiunile 
principale care pot fi executate cu acel obiect (în cazul nostru, cu 
pictograma selectată). Această a doua posibilitate este prezentată în 


figura 2.9. a 4 
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“Meniul contextual 
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Pictograma ` Computer 
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Figura - 2.9 Pictograme în Windows X. P 


Pictogramele prezento implicit pe desktop sunt: 


My Computer. - P , dincolo de 'care se „ascunde“ o aplicaţie ce 
permite vizualizarea şi gestionarea resurselor fizice şi logică ale calculatorului: 
unităţi de disc, dosate (foldere) şi fişiere, ii 
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Recycle Bin - 4 - este un „coş de gunoi“ virtual, care funcționează 


în modul următor: în momentul în care utilizatorul dă comanda de ştergere a 


unui dosar sau fişier de pe hard-disk, acesta nu dispare definitiv, ci este mutat 
în Recycle Bin — pictograma îşi va schimba atunci aspectul dintr-un coş gol în 
unul plin. Fișierele ` 'sau dosarele „aruhcate“ pot fi recuperate. din coş, dacă se 
doreşte acest lucru, sau pot fi şterse definitiv (fizic). Ştergerea şi restaurarea pot 
fi făcute pentru toate obiectele din coş sau numai pentru un anumit obiect, 

Meniul rapid (contextual), afişat prin click dreapta pe pictograma 
Recycle Bin, cuprinde următoarele comenzi; 

- Open — vizualizarea conţinutului coşului de gunoi; 

: - Explore — rol similar cu comanda anterioară, Open; 


- Empty Recycle Bin — ştergerea de pe disc a tuturor obiectelor din - 
"coşul de gunoi; 


- Create Shortcut — crearea unei scustături către coşul de gunoi; - 
- Properties — afişarea şi modifigarea propnetaior costui de gunoi 
virtual (de exemplu, a capacităţii sale). 


Figura 2.11 Meniul rapid al pictogramei Recycle Bin 


“Selectarea. uneia dintre comenzile Open sau- Explore permite 
vizualizarea conţinutului coşului de gunoi şi efectuarea următoarelor 
operațiuni: po oR 
i a ` Ştergerea tuturor obiectelor pe care le conţine coșul de gunoi 

<, (opțiunea Empty the Recycle Bin); 

e Restaurarea tuturor obiectelor din coş (Restore AJI Items); 

s`. Restaurarea unui obiect din coşul de gunoi, posibilă în două 

moduri: i i 
- selectarea obiectului, afişarea meniului său contextual şi 
selectarea ppțiunii Restore; l 


Word, PowerPoint, FroniPage şi Internet | 


56 Sub Windows să învățăni 


selectarea obiectului, urmată de alegerea opțiunii Restore thig 
item din partea stângă a ferestrei Recycle Bin; di a 

i obi i le Bi in afişărea meniului său 
o Ştergerea unut obiect din Recycle Bin, prin alișărea 1 
rapid şi selectarea opțiunii Delete. 


Pa 
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Figura 2.42 Fereastra Recycle Bin 
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Internet Explorer - NSE 5 - prin dublu click pe pictogramă se lansează 
în execuţie un prograni care permite utilizatorului navigarea în rețeaua Internet 
(dacă există o conexiune fizică activă între calculatorul utilizatorului şi această 
rețea). Pictogiania corespunde programului de navigare (browser-ului) Internet 
Explorer al firmei Microsoft. e | 

Fereastra Internet Explorer are aspectul prezentat în figura 2.14. Ba 


„conţine, ca şi celelalte ferestre din mediul Windows, o line de titi, una de 
“meniuri, o bară de butoane care permit executarea rapidă a unor comenzi. 
„uzuale în navigarea pe Internet etc. Ca elemente particulare, fereastra conţine ò 


zonă pentru editarea adreselor Internet (Address) şi un spaţiu în care va fi afișat 
conținutul paginii Web corespunzătoare adresei tastate. 


IEEE DI primea 


E a huulibla 


îi 


E de editare a adreselor temet ] = i 
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Figura 2.14 Fereastra browser-ului Internet Explorer 


După tastarea unei adrese în zonă de editaie, programul. permite. 


vizualizarea informaţiilor aflate pe pagina Web respectivă. Figura 2.15 prezintă 


aspectul ferestrei browser-ului după tastarea adresei Facultății de Economie şi 
Administrarea Afacerilor (hitp;//www.feaa.uiaic.ro). 


sa Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage și Internet 


ED e. 


Figura 2.15 Pagina Web a FEAA, afişată în fereastra browser-ului Internet 
Explorer LA 


Microsoft Outlook - S=} - este poarta spre o căsuță poştală digitală, 
“mai exact spre un program de poştă electronică al firmei Microsoft, care 
permite trimiterea şi primirea de mesaje, folosirea unei agende electronice etc. 
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Figara 2.16 Fereastra programului de poştă electronică Microsoft Outlook 
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My Network Places - EA (varianta din versiunea Windows XP a 


pictogramei My Network Neighborhoods din versiunile mai vechi) permite. . 


accesul rapid Ia celelalte calculatoare şi echipamente din reţea. Utilizatorii pot 
astfel rula aplicaţii şi citi sau copia date de pe alte staţii de lucru din rețeaua de 
calculatoare pe care o exploatează. sii. 
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Figura 2.17 Fereastra My Network Places 


My Documents - si - este pictograma corespunzătoare unui dosar al 
utilizatorului, care (va) conţine documente, muzică, imagini etc. pe care acesta 
le foloseşte în mod frecvent (vezi figura 2.18). 

În mod normal, pe lângă pictogramele implicite prezentate până acum, 


pe desktop vor fi plasate şi alte pictograme, corespunzătoare aplicațiilor, 
„dosarelor sau documentelor care sunt cel mai frecvent folosite de către 


utilizator. 
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Figura 2.18 Fereastra My Documents 


Bara (linia) de operații (taskbar, „bara de sarcini“ într-o traducere 
literală) conţine butonul Start şi butoane pentru fiecare aplicaţie lansată în 
execuţie în cadrul unei șesiuni de lucru. Aceste butoane permit trecerea rapidă 
de la o aplicaţie la alta. D i 

Butonul Start pune la dispoziția utilizatorului meniul de Start, compus 
dintr-o serie de opțiuni (vezi figura 2.19) care asigură accesul rapid la 
programe, documente, la panoul de control, la asistența de tip Help etc. 
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Figara 2.19 Meniul de start 
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21.3 Acţiuni care pot fi aplicate asupra componentelor 
suprafeţei de lucru Windows 


Acţiunile care pot fi realizate de către utilizator cu componentele 
suprafeţei de lucru a sistemului de operare Windows sunt grupate în meniurile | 
contextuale ale acestora şi sunt specifice fiecărui obiect, 

Apelarea meniului contextual (rapid) se face astfel: 

1. Se selectează obiectul respectiv prin click pe butonul din stânga al 

mouse-ului; i ' 

2. Se afişează meniul rapid prin click pe butonul din dreapta al mouse- 

ului. ao 


Tabelul 2,1 Operaţiuni posibile cu componentele desktop-ului 


Componenţă Operaţiuni posibile Rezultat 
ħ suprafeţei 
de lucru ai ze, 
Arrange icons by... Ordonarea pictogramelor de pe desktop: a 
i „Name | - în ordine alfabetică; | 
a __ Size | - după mărime; _ E 
Type | - dopä tip; A e 
Modified | - după data creării sau modificării lor. 
T Auto Arrange | - automat, de la siâeza la dreapta şi de jos în 
Q, sus. Opţiunea funcționează ca un comutator. 
ră Dacă ea mu este bifată, pictogramele pot fi 
că aranjate după libera dorință a utilizatorului, prin 
= _ tehnica drag&drop. i i E 
p Align to Grid | - într-o grilă invizibilă, împărțită în pătrate 
i =: egale, de dimensiuni ceva mai mari decât 
Er dimensiunile pictogramelor. Şi această opțiune 
"TI funcţionează ca un comutator, dacă nu este, 
S. activă, pictogramele pot fi aşezate de către 
E utilizator asimetric, färă respectarea liniilor 
E: ae sa PRICE aaa ae et 5 
a Show Desktop Items | Prin deselectarea acestei optiuni, pictogramele 
iza l de pe desktop sunt ascunse. Ele reapar în 
momentul în cars opțiunea este bilată din nov. 
Refresh Și “Actualizarea aspectului desktop-ului. 
i i f i New 
4 Properties 


Sub Windows să învăţăm Word, 


PowerPoint, FrontPage şi Internet 


| Componentă 
a suprafeței 
de lucru _ 


Rezultat | 


„Operaţiuni posibile 


Aplicarea unei teme — um set de caracteristici 
grafice şi sonore predefinite — putru snprafața 
de lucru şi pictogramele de pe aceasta. ` 


Themes 


Plasarea unei imagini pe fundalul suprafeței de 


Desktop í [e 
lucru (background) sau modificarea culorii 


acestuia, _ f 


{a screen saver este un program de dimensiuni 
mici care preia controlul ecranului monitorului 
după o anumită perioadă în care nu s-au 
înregistrat apăsări ale tastelor sau click-uri de l 
mouse. Screen saver-ul are aspectul unei 
imagini animate, care poate fi selectată distre 
cele puse la dispoziție de realizatorii sistemului Ț 
Windows sau poate fi personalizată după 

dorința utilizatorulbi. De asemenea, se poate 
selecta numărul de minute după care va apărea 
screen saver-ul (perioada în care nu së 
înregistrează click-uri sau apăsări de taste). 
Există şi posibilitatea stabilirii unei parole 

entru reactivarea ecranului inițial. _ 


Screen Saver 


Aplicarea unei scheme de calori şi efecte 
| grafice elementelor sistemului de operare 
“Windows — pictograme, meniuri etc. Tot aici 
poate fi selectată şi dimensiunea caracterelor 


Appearance 


Stabilirea rezoluţiei imaginii monitorului, a 


Settings 
calității paletei de culori folosite ete, 


(cu opțiunea Fonisize). E o și 


Pictograme 


Deschiderea dosarului, fişierului sau lansarea în 


Open 
; execuţie. a programului către care face legătura 
pictograma. : i 
` Cut Mutarea pictogramei — prin opțiunea Cut se 


realizează numai prima- parte a procesului de 
mutare, el va fi completat prin selectarea . 
opțiunii Paste în noua destinaţie a obiectului. 
Copierea pictogramei — prin opțiunea Copy se 
realizează numai prima parte a procesului de 
copiere, care ya fi completat prin alegerea 
opțiunii Paste în noua destinaţie a obiectului. 


Copy 


'Redenumirea pictogramhei. 


Afişarea/modificarea proprietăţilor obiectelor. 


iC RESA VC A n CO tes i-as e ia a 


Sistemul de operare Windows 


Componentă Operaţiuni posibile 
a suprafeţei i 


de lucru 


Rezultat 


Toolbar 


Activează sau dezactivează prezenţa pe linia de 
operaţii a unor elemente, cum sunt: 


„Adiess 


- adrese către paginile Web specificate de către 
utilizator; i 


Links 


- legături către pagini Web cu informații diverse 
(implicite; Windows, Hotmailetc. sau alese de 
utilizator); _ 


Language 


- informaţii despre limba curentă de editare a 
textelor (cu menţiunea că limba poate fi 
modificată); 


Desktop 


- pictogramele de pe desktop; 


Quick Launch 


- pictograme pentru lansarea rapidă.a unor 
programe; i 


“New toolbar... 


ex 


- element care oferă posibilitatea plasării pe 
linia de operaţii a unor scurțături către dosarele 
utilizatorului. 


Cascade Windows 


è operaţii 


Diverse moduri de vizualizare ale unor ferestre 
deschise simultan. . 


Task Manager 


Rara d 


Lansează un utilitar care oferă informaţii despre E 
programele (Aplications) şi procesele 
(Processes) care rulează pe calculator în 
momentul apelării sale. De asemenea, sunt 
afişate sub forma unui grafic informaţii despre 
performanța folosirii resurselor calculatorului 
(Performance) şi despre conexiunea la reţea 
(Networking). l 

Prin folosirea acestui utilitar poate fi terminată 
forţat rularea programelor saù proceselor (End 
task). 


Fock The Taskbar 


Dacă această opțiune este bifată, poziția barei 
de operaţii rămâne fixă. Dezactivarea ei permite 
utilizatorului să plaseze bara de operaţii în altă 
zonă a ecranului, prin tehnica drag&drop. 


Properties 


Afişarea/ modificarea proprietăților barei de i 
operații şi a meniului de start, prin adăugarea 
| sau ştergerea elementelor acestora. 


kev 
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2.1.4 Suprafața de lucru şi obiectele asociale - exemple 


Exemplul 1,- 


Să se personalizeze suprafața de lucru, prin modificarea culorii 
fundalului în verde şi adăugarea în centrul ecranului a unei imagini din 


galeria Windows. 


Rezolvare: 


Se apelează meniul contextual al suprafeței de lucru, prin click: dreapta 
pe fundalul acesteia: Se selectează opțiunea Properties. pa N l 
Ca rezultat, vor fi afişate proprietăţile fundalului, structurate în mai 


multe cadre de pagină. Pentru a modifica aspectul acestuia, se va accesa cadrul 


de pagină Desktop. e eat: aș 
Modificarea culorii fundalului se face prin selectarea culorii dorite din 


caseta de opțiuni Color. 


Figura 2.20 Modificarea culorii fundalului suprafeței de lucru 


iso 


pont 


Sistemul de operare Windows 65 


Imaginea care va apărea pe fundal poate fi selectată fie dintre imaginile 


“ puse la dispoziţie de realizatorii sistemului de- operare, din zona Background, 


fie din colecția de imagini a utilizatorului, de pe hard-disk, folosind butonul de 
comandă Browse... 


Imagini din 
calculatorul 


utilizatorului 
MOSTERT ai 


Imagini din 
galeria Windows 


Figura 2.21 Plasarea unei imagini pe fundalul suprafeţei de lucru 


Se poate opta pentru una dintre următoarele poziţii ale imaginii în 
raport cu fundalul ecranului: 
a. Center — imaginea va apărea în dimensiunile ei implicite, în centrul 
ecranului; i t | i | | 
e Tile — imaginea va fi multiplicată pe ecran până la acoperirea 
s» completă a acestuia; 
e Stretch — imaginea va fi mărită, astfel încât să acopere întreg 
ecranul. 
De exemplu, dacă dintre imaginile puse la dispoziție de către sistem 9 
vom selecta pe cea cu numele Ascent, rezultatele obţinute în cele trei moduri de 
poziționare a imaginii pe ecran vor fi cele prezentate în figura 2.22. 
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Figura 2.22 Posibilităţi de plasare a unei bnăgini pe fundalul suprafeței de 
: lucru : ; 


Modul de poziţionare se selectează în funcție de natura şi calitatea 
imaginii. De exemplu, o imăgine cu o rezoluţie slabă va deveni neclară în cazul 
poziționării sale pe întreaga suprafaţă a ecranului (Stretch). Prin multiplicarea 
(Tile) unei imagini mici se poate obține un efect vizual foarte plăcut, lucru care 

nu se întâmplă însă când imaginea are dimenisuni prea mari. l 
Confirmarea culorii şi imaginii selectate se face prin apăsarea butonului 


- Figura 2.23 Lansarea în execuţie a aplicaţiei Paint 


OR | După deschiderea aplicaţiilor, suprafaţa de lucru va arăta ca în figura | 
2.24. În acest moment, ambele aplicaţii sunt la dispoziţia utilizatorului, iar i 
activarea aplicaţiei dorite se face prin click stânga de mouse pe butonul 


corespunzător din Taskbar (bara de operaţii). | 


Exemplul 2, 


Să se lanseze în execuţie aplicația de desenare Paint şi editorul de texte 
Notepad. Să se comute între cele două aplicații folosind bara de operaţii 
(Taskbar). . 


Rezolvare: 


Fereastra aplicaţiei 
_ inactive Notepad 


Pentru lansarea în execuţie a aplicaţiilor, se apasă butonul Start şi se 
selectează succesiv opţiunile Programs, Accessories, Paint, respectiv 
Programs, Accessories, Notepad (vezi figura 2.23), 


Butonul 
Fereastra aplicaţiei . |. „| corespunzător 


active Paint aplicaţiei inactive 


Butonul | 
corespunzăior j 
. . a Eta şa L 
plicației active Paint ! 
f 
7 i 
H 
o 


srar 
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Exemplul 3. 


Să se adauge pe desktop trei pictograme numite Editorul de texte Word, 
Programul de calcul tabelar Excel şi Cercetare, care să facă legătura cu 
următoarele elemente: - l 

e editorul de texte Microsoft Word; 

e` programul de calcul tabelar Excel; 

æ dosarul cercetare, aflat în My Documents. i 

La final, să se şteargă de pe desktop shortcut-ul corespunzător 


aplicației Excel. 
Rezolvare: 


Pictogramele care vor face legătura cu programele și dosarul de mai sus 
se numesc în limbajul Windows shortcuts (în traducere literală, „scurtături”). 


S Crearea unui shortcut pentru un program se realizează prin paşii 


următori (vezi figura 2.25): 
e lansarea meniului de start, prin apăsarea butonului Start; 
e selectarea din meniu a opțiunii Programs; 
e poziționarea mouse-ului pe. numele- ptogramului pentru care se 
doreşte crearea scurtăturii (în cazul nostru, Microsofi Word); 
e apelarea meniului contextual, prin click dreapta de mouse;, 
e . selectarea opțiunii Send to din meniul contextual afişat; 
e în final, alegerea opțiunii Desktop (create shoricut), | 
Similar se va plasa pe desktop și pictograma corespondentă aplicaţiei de 
calcul tabelar Microsoft Excel. 
să i Mi Pentru aducerea pe suprafața de lucru a pictogramei corespunzătoare 
dosarului cercetare din My Documents se vot parcurge următorii pași 
(prezentaţi. în figura 2.26): 
S ə deschiderea dosarului My Documents, prin una dig modalităţile: 
- dublu click pe pictograma corespunzătoare deipe desktop; 
- click dreapta pe pictograma corespunzătoare şi selectarea 
opțiunii Open din meniul contextual deschis; 


Meniul contextual apărut 
după click dreapta pe 
numele aplicaţiei Microsoft 


ESEA 


A | (3 Cepr S tolder 


g: GE ak We (older to thà 


É hra tis foton 

ăi Emtia lolde eier 

„| Y Delete tite lohter 
LEE 


Figura 2.26 Crearea unui shorteui pe suprafața de lucru pentu dosarul 
cercetare i i 
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sii pe dosarul cercetare din fereastra deschisă; 


s saioan curs 
contextual pentru d dosarul cercetare, prin click 


ə afişarea meniului 
dreapta de mouse, pc, 

a selectarea opțiunii Send to din meniul contextual stia 

e. în final, alegerea opțiunii Deskiop (create shortcut). A DW 

Aspectul suprafeţei de lucru după aceste operaţiuni este prezentat în 


< figura 2 2.21. Se observă apariţia a trei noi pictograme, Şi anume: 


pa editorul de texte M icrosoft W ord; 


|- pentru programul de calcul tabelar Microsoft Excel, 


pentru dosarul cercetare. 


Pictogramele 
implicite 


Pictogramele nou. 
create de utilizator 


Figura 127 Aspectul suprafaței de lucru după plasarea noilor pictograme 


l Numele date iniplicit de sistem acestor pictograme. nu corespund cu 
numele cerute în problemă. Este necesară redenumirea pictogramelor. 


Sistemul de operare Windows TI 


Redenumirea unei pictograme se face parcurgând următorii pași: 
e selectarea pictogramei pentru care se doreşte atribuirea unui nou 
nume, prin click de mouse; 
ə- apelarea ineniului contextual pl pictogramei, prin click dreapta de 
mouse; 
e selectarea opțiunii Rename din veni contextual afişat; 
ə  tastarea noului nume şi confirmarea acestuia prin apăsarea tastei 


Enter. 


Meniul contextual apărut 
după click dreapta pe 
pictograma Shoricut to 


Figura 2.28 Re depusa pictogramei Shortcut to cercetare 


Ştergerea unei pictograme (în cazul nostru pictograma care determină 
lansarea în execuţie a programului de calcul tabelar Excel) se realizează prin . 


parcurgereă următorilor pași: 


e. selectarea pictogramei care urmează să ie ştearsă, “prin click ` pe 
butonul stânga al mouse-ului; 
a apelarea meniului contextual al pictogramei, prin click pe butonul 
din dreapta al mouse-ului; 
e selectarea opțiunii Delete din meniul contextual afişat; 


; A fnvätăm -J4 PowerPoint, FrontPage şi Internet 
T2 Sub Windows să în vățăm Word, Powe sd 


m 


a în ecranul de atenţionare care apare şi cate îi cornunică o 
faptul că ștergerea pictogramei catre un o lin e a 
Microsoft Office nu ducé la dezinstalarea poe ui, și pai în 
dispariția pictogramei de pe desktop, se apasă utonul “De 


Shortcut pentru confirmarea ştergerii. Dacă nu se mal doreşte 


ştergerea, se apasă butonul Cancel (vezi figuia 2.29). 

Procesul de ştergere este similar 
dosarelor, diferă doar mesajul care cere con 
pictograme de pe desktop nu va avea ca e 
ta dosar, fișier sau aplicaţie). 


pentru pictogramele corespunzătoare 
firmoarea şiergerii. Ştergerea unei 
fect dispariţia obiectului 


„corespunzător ei (fie aces 


i Programul de calcul tabelar Microsoft 


Figura 2.29 prergerea pictograme 
l Excel. 


Ştergerea pictogramelor se poate realiza şi cu ajutorul tastei Delete. lu 
ară selectarea pictogr ZŠ 
acest caz este necesara $ ; amera A ea 
apăsarea tastei Delete şi confirmarea ștergerii prin apăsarea butonului De ete 
- Shortcut din ecranul de atenţionare. 


Exemplul 4. 


- - Gi pa: 
s co vizualizeză conținutul coșului de gunoi Recycle Bin. Să se 
Să se vizualizez f 3 > Bir r 
: Să se şteargă definitiv de pe disc 


recupereze două imagini şi un dosar din coș. 


restul obiectelor din Recycle Bin- 


amei care urmează să fie ştearsă, . ; 


Sistemul de operare Windows pia 


Rezolvare: 


Vizualizarea conţinutului „coșului de gunoi“ se face prin executarea 
“unui click dublu de mouse pe pictograma corespunzătoare acestuia. 
„Cum menţionam anterior, operaţiunile posibile cu obiectele din Recycle 


Bin sunt: 


şterse; 

e ştergerea fizică, definitivă — cu menţiunea că după ştergerea din 
Recycle Bin obiectele nu mai pot fi recuperate. 

Aceste operăţiuni pot fi aplicate: 

e unui singur obiect a cărui refacere sau ştergere se doreşte, prin 
apelarea meniului contextual. al obiectului și alegerea opțiunii 


corespunzătoare (Restore sau Delete) sau prin selectarea obiectului ` 


şi activarea aceleiaşi opțiuni din meniul File; | , 

e tuturor obiectelor din Recycle Bin, prin selectarea opțiunilor 
Restore All Items, pentru recuperare, sau Eripty the Recycle Bin, 
pentru ştergerea fizică. Opțiunile pot fi apelate direct din fereastra 
Recycle Bin sau din meniul File al acestei aplicaţii. 


De exemplu, pentru restaurarea imaginii cu numele panda, se va 


| proceda astfel (vezi figura 2.30):. 7 

s se selectează imaginea prin click pe pictograma Pie; l 

a - se afişează meniul său contextual, prin click pe butonul din dreapta 
al mouse-ului; i 

+ se alege din meniul contextual afişat opțiunea Restore, 

O altă modalitate, mai simplă, este următoarea: _ 


e se selectează imaginea prin click pe pictograma Pb»; 
e se alege din stânga ferestrei Recycle Bin opţiunea Restore This ltem, 


e recuperarea, adică readucerea obiectelor în locaţiile din care au fost 


| 


i 
i 
€ 
i 
i 


hardane area Ri 


araneta hi 


SA 


Opțiunea de 
recuperare a 


obiectului selectat 


Mentul 
contextual al 
obiectului 

selectat 


Figura 2.30 Recuperarea imaginii panda din Recycle Bin 


Recuperarea simultană a unui număr mai mare de obiecte presupune 


următoarele acţiuni (vezi figura 2.31); | 


Bin se alege opțiunea Empty the Recycle Bin. Această alegere va avea ca îi 


e se aleg obiectele a căror recuperare se doreşte, prin apăsarea 


continuă a tastei Curl şi selectarea lor cu mouse-ul (în cazul nostru, - 


este vorba de un dosar şi două imagini); ` 
a se alege din stânga ferestrei Recycle Bin opțiunea Restore the 


selected items sau se apelează opțiunea Restore. din meniul 4 


contextual afişat prin click dreapta pe unul dintre obiectele marcate. 
Pentru golirea coșului de gunoi, din partea stângă a ferestrei Recycle 


rezultat apariția unui ecran prin care se cere confirmarea operațiunii de ştergere 
(cu mesajul Are you sure you want to delete...?). Răspunsul cu Yes (da) la 
“această întrebare va avea ca efect golirea completă a „coşului de gunoi“. După 


această operaţiune, pictograma de pe desktop îşi va schimba aspectul, ilustrând 


un coşuleţ gal. 


“Sistemul de operare Windows 75 


Obiectele selectate 
‘prin Ctrl şi click 


Opţiunea de 
- recuperare a i | 
obiectelor selectate . ` ii AEE = 2 VEE 


Meniul 


i | contextual 
i ; pentru 

i í i jè: j obiectele 

| 3 == Esch pu selectate 

| i [E] micrasăteEterțz i a X 
li 

| 


i Figura 2.31 Recuperarea unui număr de trei obiecte din Recycle Bin 
Exemplul 5. 


Să se caute pe hard-diskul calculatorului următoarele elemente: 

e toate fişierele de tip imagine; l 

+ toate fişierele de pe partifia de disc D al căror nume începe cu 
litera m şi sunt de tip bitmap; l 

s toate documentele de pe partijia D scrise în Microsoft Word care 
conțin cuvântul Student. 


Rezolvare: 


Sistemul de operare Windows oferă posibilitatea căutării unmătoarelor 
elemente: 


e fişiere şi dosare aflate pe unităţile de stocare (hard-disc, dischetă, 
CD); l 

s informații pe Internet; 

e imprimante în rețeaua de calculatoare; 

> fişiere de diverse tipuri folosind Microsoft Outlook; 

2 adrese ale unor persoane în agenda din Orlook, 


Căutarea de fişiere şi dosare se face parcurgând următorii paşi (vezi | 
figura 2.32): l 


Y6 Sub Windows să învăţăm Word, Powert 


oint, FrontPage şi Internet 


Lansarea meniului de start prin click pe butonul Start; 

Selectarea opțiunii Search din meniu; ' 

Sejectarea opțiunii For Files or Folders; 

Specificarea criteriilor pe care trebuie să le îndeplinească obiectul 
căutat, prin selectarea unei opțiuni din cele prezentate în partea din 
stânga a ecranului Search Results. | 
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Figura 2.32 Căutarea de fişiere şi dosare (foldere) pe cale 
utilizatorului 
Astfel, pentru a căuta fişierele de tip imagine din calculator vom selecta. 
Pictures, music or video din partea stângă a ecranului Search resulis 
(zona Search companion), urmată de selectarea casetei de validare Pictures 
and Photo şi apăsarea butonului Search. Pe măsură ce scanarea paitiţiilor de 
disc avansează, este afişat numărul de imagini găsite. Există posibilitatea 
opririi în orice moment a căutării, prin apăsarea butonului Stop. | 
` Rezultatele căutării sunt afişate în partea. dreaptă a ecranului Search 
results (vezi figura 2.33). Fişierele obținute ca rezultat pot fi sortate după 
pume, tip, mărime sau data creării sau modificării acestora, sau pot fi 
vizualizate în diverse moduri. De asemenea, se poate proceda la rafinarea în 
continuare a căutării, prin restrângerea ctiteriilor. Jn acest sens, se poate lansa o 
nouă căutare prin selectarea opțiunii Start a new search. e a da 
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" Figura 2.33 Rezultatul căutării de imagini pe calculatorul utilizatorului 


i Paşii pentru căutarea imaginilor care se află pe partiţia de disc D şi al 
căror nurmie începe cu litera m sunt similari căutării anterioare, cu Spezia ti că 
i momentul specificării criteriilor de căutare se va bifa caseta de validare 
F ictures and photos, dar se va apela l» . strângerea ariei care va fi scanată piin 
N a unor opțiuni avansate de căutare (Use advanced search options) 
astfel: i | ici 

e În caseta de text AH or a pari of file name se va folosi următoarea ` 
„ mască: m*. bmp, cu următorul înţeles: „fişiere de tip bitmap, al căror 
nume începe cu litera m şi este format dintr-un număr necunoscut 
de caractere: i 


-Sistemul de operare Windows a 79, 


18. Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage şi Interner 


3, Selectarea opțiunii For Files or Folders; 
4. Selectarea opțiunii Documents (word processing, spreădsheets etc.) 
din partea stângă a ecranului Search results; E 
5. Selectarea opțiunii Use advanced search options şi specificarea 
următoarelor criterii: | 
- În caseta text AI or a part of file name se va folosi masca 
* doc, cu următorul înțeles: „fişiere de tip document Word, 
indiferent de numele Jor“; 
- În caseta text A word or a phrase in the file se va trece 
cuvântul student: ` l . 
- În caseta cu listă ascunsă Look in se va selecta partiţia de disc 


_ Caracterul punct (.) separă numele fişierului de extensia sa 
(extensia este o succesiune de trei caractere care indică tipul 
fisierului: bmp are semnificaţia birmap, unul dintre cele mai 
cunoscute tipuri de fişiere — imagine).! | 

Caracterul asterisc (*) substituie un număr oarecare. de 
caractere. Pentru substituirea unui singur caracter se foloseşte 

qe 2 i 
a Gisela text A word or a phrase în the file rămâne necompletată. 
e În caseta cù listă ascunsă Look in se va selecta partiția de disc D. 


siarch by any oralt of the 
rritasta below, 


Which type of fila? 
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DER “ăutarea documentelor Word de pe discul D care conţin în textul lor 
cuvântul srudent presupune următorii paşi (vezi figura 2.35): d 
1: Lansarea meniului de start prin click pe butonul Start; 
2, Selectarea opțiunii Search din meniu; 


Figura 2.35 Căutarea de documente Word care conțin cuvântul student pe 
partiţia de disc D a calculatorului 


! Ahe fişiere de tip imagine folosite frecvent, diferite prin dimensiune şi paletă de culori, sunt 


jrg sau jpeg şi gif. . 
“ De exempla, pentru căutarea tuturor fişierelor de tip JPEG al căror nume începe cu litera C și 
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z -saos Word PowerPoint, FroniPage şi Intemet 
Sub Windows. să învățării Vi ord, l 0 ; ASE 3 st 


e Eyemplul 8. 


Să se capteze imaginea desktop-ului şi să se prelucreze cu ajutorul 


„ară Frare de tnagini Paint. ; - |! 
aplicaţiei de editare 8 i = i 
Rezolvare: 


= Paşii de urmat pentru rezolvarea acestei cerințe sunt: 
1. Închiderea sau ininimizarea tuturor ferestrelor deschise. 

2. Captarea imaginii de pe monitor prin. apăsarea tastei Print Screen. 
Sai Această operaţiune are ca rezultat plasarea imaginii într-o zonă de memorie 
temporară a calculatorului, numită Clipboard. l PEA l 

3. Lansarea în execuţie a aplicaţiei Paint, prin click pe butonul de Stari 

Pe şi selectarea succesivă a următoarelor opțiuni: Programs, Accesories, Paint. 

A. Din meniul Edit al aplicaţiei Print se selectează opțiunea Paste, care 
are ca efect mutarea imaginii captate din memoria temporară în fereastra 
programului Paint (vezi figura 2.36). : sr da a COs 

stă 5. Prelucrarea imaginii folosind instrumentele aplicației Paint. 
Prelucrarea poate însemna, de exemplu, decuparea unei porțiuni din imaginé, 
cu ajutorul butonului Select din Paint, situaţie prezentată În figura 237. Zona 

-= selectată poate fi mutată sau copiată într-un nou fişier de tip imagine sau 
într-un editor de texte (această tehnică a fost folosită pentru ilustrarea 
prezentului capitol), folosind opțiunile Cut; respectiv Copy şi apoi Paste. 


span uter tarana 


Figura 2.37 Prelucrarea imaginii în Paint 


. 2.2 Gesiionarul de resurse Windows Explorer 


2.9.1 Prezentare generală 


„Cel mai utilizat program pentru gestionarea directoarelor (denumite și 
foldere sau cataloage) şi fişierelor în sistemul de operare Windows este 
Windows Explorer.: Acesta se lansează prin demeisul Start — Programs —> 
Accesories — Windows Explorer (vezi figura 2.38). i l 

"După lansarea aplicaţiei, se deschide o fereastră care conţine următoarele 
coniponente: 

» bara de titlu: numele dosarului sau unităţii de disc selectate; 

e sistemul de meniuri: File, Edit, View, Eavotites, Tools, Help; 

e bara de instrumente cate conţine scurtături pentru opțiunile din 
meniurile. aplicaţiei Windows Explorer; 


Figura 2.36 Imaginea deskiopadui, copiată în aplicația Caint 


30 - Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage şi Internet 


G 


J Gj Accessbliy a 
FIET- Communications 


Figura 2.38 Lansarea gestionarului de resurse Windows Explorer 


e bara de adrese, care afişează calea până la obiectul selectat de către 


utilizator, obiect al cărui conţinut este afişat în partea dreaptă a ferestrei . 


„Windows Explorer (de exemplu, calea „D:\Exemple\Exemple Paint“ afişată în 
Address Bar semnifică faptul că utilizatorul a selectat dosarul Exemple Paint, 
aflat în dosarul părinte Exemple, pe partiția D a hard-disk-ului, conținutul 
acestui dosar fiind afişat în partea dreaptă a ferestrei Windows Explorer); 

"e partea cu directoare, unități de disc şi programe speciale afişează 
“toate directoarele, unitățile de disc şi unele pictograme speciale, cum sunt 
“Recycle Bin, Internet Explorer. În partea stângă a ferestrei Windows Explorer 
nu. sunt. afișate niciodată fişiere. Aceasta prezintă o structură. ierarhică a 
obiectelor. Obiectele care au în stânga lor semnul plus conțin dosare sau unități 


de disc subordonate (cazul partiției de disc C, în figura 2.39). Dacă executăm. 


un click pe plus-ul, respectiv, dosarul este expandat şi putem vizualiza 
subdirectoarele pe care le conţine, afişate în partea stângă a ferestrei, precum şi 


toată structura de subdirectoare şi fişiere în partea dreaptă. Un olick pe semnul 
minus din stânga obiectului deschis îl va închide; 
e parea cu documente afişează conţinutul unei unități de disc sau al 
unui dosar. Pentru aceasta se dă click pe pictograma unităţii de disc sau a 
dosarului al cărui conţinut se doreşte a fi vizualizat. S 
Implicit, la deschiderea aplicaţiei sunt afişate butoanele standard 
(Standard Buttons) şi bara pentru adrese (Address Bar). ăi 


2.39, 
d i 
Bara de instrumente 
Obiecte care au 
alte obiecte 
subordonate în 
structura lor, 
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Babi) - AEZ Mrosoft Vizu ide - 
EI are PUSIC (Es) SE Marla Maker 
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“| ta 18 Hy Neiwork piscas 
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Partea cu directoare, unităţi de dise şi programe speciale Partea cu documente 


Figura 2.39 Elementele de lucru în Windows Explorer 


2.2.2 Sistemul de meniuri 


Sistemul de meniuri al aplicaţiei Windows Explorer este prezentat În 


tabelul 2.2. l 


Sistemul de operare Windows >` 83 


' Elementele de lucru în Windows Explorer pot fi identificate în figura 


aa tal 


Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FroniPage şi Internet 


84 de 


Meniul F ile 


Delete 


Rename Redenumirea obiectului selectat 
7 Pr roperties Afişarea unor informații despre obiectul selectat : 
| Close nchiderea aplicaţiei sl e 
Meniul Edit 
Undo Delete elete Anularea ultimei operațiuni de ştergere 
Cur Copy/ Paste Operații de mutare, copiere, lipire prin intermediul zonei de 


"Copy to Folder.. 
Move to Folder... : 


invert Selection 
gi Meniiul View : i 

Toolbars Personalizarea barel de instrumente f k 
Status Bar  Activarea/dezactivarea barei de stare i 


Thumbnails 


“Tiles 


leons 


Deschiderea unui submeniu cu. urinătoarele ophiuai: 
Crearea unui nou 1 dosar i i mal 
| Crearea unei scurtățuri ; 
| Crearea unei colecţii de documente f în vederea „tansportării 
lor (de exemplu, pe dischetă) 3 
TERTA Crearea unui fişier de lip imagine (cu extensia bmp) 
Microsoft Word | Crearea unui document (fişier cu extensia „doc) 
Document | 
Microsoft PowerPoint 
___ Presentation |. 
a Microsoft Excel 
-Microsoft Access. | 


Folder. 
Shorteut 
Briefcase. 


ra 


Crearea unei prezentări (fişier cu extensia ppt) 


Crearea unui registru de lucru (fişier cu extensia xis) 
Crearea unei baze de date Access (fisier cu extensia abd) 
Ştergerea obiectului selectat i 


memorie Clipboard i y i 
Lipirea unei scui tături 

“Selectarea tuturor directoarelor şi fişierelor de pe discul sau din 
dosarul curent (selectat în partea stângă a ferestrei) 

; Copierea obiectului selectat într-un alt dosar. 

Mutarea obiectului selectat î într-un alt dosar. 

| Inversarea documentelor selectate cu cele  neselectale _ 


Paste shor Teut 


 Selecr All 


Exp lorer Bar Navigarea între opțiunile pentru care există scurtături în bara de 


instrumente i 
Afişarea sub formă de imagini a directoarelor şi icrelor 
_peniru a le identifica mai uşor conținutul. i 

Afişarea directoarelor/fişierelor sub forma unor aico ane de 
dimensiuni mai mari însoțite de intonnat despre tipul 
| obiectelor. : 

Afişarea directoarelor/fişierelor sub forma unor piciograme d de 


Sistemul de operare Windows 84 


|. în ordine alfabetică , 


- după dimensiune 


= după tip _ 


- după ultima actualizare 


Show to Groups 


| Opţiunea List ny permite operațiunea de grupare. 


- gruparea fişierelor/dir ectoarelor în funcţie de anumite criterii: 
alfabetic, după tipul lor, după mărime, după data ultimei 
actualizări. Mai întâi țrebuie selectată modalitatea de afişare a 
obiectelor, respectiv, Thumbnails, Tiles, Icons, Details. 


Auto Arrange 


Auto-ordonarea 


Align to Grid | Alinierea iconițelor 


Choose Details... 


Alegerea informațiilor ce vor fi afişate a directoare/fişiere: 
numele, tipol, autorul, tittul, data ultimei modificări, data 
| creării, mărimea, subiectul etc. 


Customize This Folder Wizard pentru personalizarea modului de afişare în partea cu 


documente r 


Stig rapidă între unitaţile de disc şi între Tan pe 


| Actualizarea PE, afişate 


Meniul Favorites 


| Add To Favorites __ 
Organize Favorites 


SE dăugarea unbr  șcurtături spre aplicaţiile cele mai utilizate pă 


Organizarea aplic ațiilor adaugate anterior în directoare 


Meniul Tools 


Map Network drive... 


Crearea unor scurtături pentru accesul rapid la directoarele din 
rețea în cazul în care: ' utilizatorul are atribuite drepturile 
necesare 


Disconnect Network j 


Deconectarea de Ja directoarele pentru care au fost create 
anterior scurtătuti 


i Sinchronize.. SA 


 Sincronizarea datei sistemului cu cea a din rețea. 


Folder Options... 


Operaţiuni asupra directoarelor (modul de desc) hidere, de 
afişare, de navigare, de vizualizare a infori iaţiitor despre fişiere 
şi directoare, oferirea de informații despre tipul acestora şi 
facilităţi de utilizare a obiectelor din rețea în condiţiile lucrului 
offline), : 


Meniul Tools 


gi Gonsuliarea documentaţiei despre Windows XP Professional 


About Windows 


Obţinerea unor informații despre sistemul de operare și despre 
_deţinătorul licenţei i 


___î Bara de instrumente 


Deplasarea la ecranul anterior 
_Deplasarea la ecranul următor . E 
| Deplasarea la nivelul ierarhie imediat superior 
Căutarea în calculator a unui fişier, dosar etc. 
 Activarea/dezactivar ga Zonei cu dosare 


Vizualizarea diferită a componentelor disanilor sau daoi (vezi 
| Gpțiunile din meniul Yi 


dimensiuni mici 

| Afişarea sub forniă de listă a a fişierelor şi Fisa ea 

Afişarea unor informaţii suplimentare despre. directoarele și 
fişierele din listă şi anume, numele fiec äruia, tipul, dimensiunea 
A Gia umer near 


Forward 
Up 

; | Search 
“| Folders 


View 


List 
Details 
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Sub Windows să învăţăm Wor d, PowerP oint, Fre oniP age și Internet 


2.2.3 Gestionărul dă r&sursă Windows Explorer — exemple 


5 


Discipline anul 1 l p 
l Introducere în informatica economică. - 
Referate curs 
Teme seminar 
Bazele contabilităţii 
Economie politică ° 
Matematici aplicate în economie 
Introducere în drept 
Imagini 
Albur foto personal 
Peisaje 
Altele 
Divertisment 
Muzică 
Filme 
Cerinţe: 
1. Mutaţi dosarul Imagini A în dosarul Divertisment. l 
2. Copiaji dosarele Referate curs şi Teme seminar în dosarul 
Economie politică. 
3. Redeniwmniți dosarul Album fot personal cu numele Album foto de 
„- familie, 
4. Stergeți dosarul Filme. 
3. Copiaţi în dosarul Peisaje - trei imagini de pe hard- discul 
calculatorului. 
6. Aflaţi dimensiunea dosarului Peisaje. 
7. Arhivaţi dosarul - Peisaje şi aflaţi dimensiunea acestuia după 
~ arhivare. : 
8. Afişaţi conţinutul dosarulii Peisaje în toate modalitățile de 
vizualizare permise de Windows Explorer. 
9. Ordonaţi alfabetic conținistul dosarului Discipline anul L 


SĂ se creeze vinnătodrea strucliuă de dosaie, localizate pe partiția de disc 


10. Muraţi pe dischetă dosarul Peisaje. 
II. Copiaţi de pe dischetă imaginea Cascadă în dosarul Imagini. 


Sistemul de operare Windows 


Rezolvare: l 


Crearea uliui dosar în Windows Tapiaren se poale faco în două moduri 


(vezi figură 2.40): . 
e se alege din meniul F' ile opunea New şi apoi Folder; 


e se dă click dreapta pe partea cu dosare și din meniul contextual se 


alege opțiunea New, apoi Folder. 


Figura 2.46 Crearea unui dosar în Windows Explorer 


După crearea primului dosar, îi dăm numele Discipline anul I (vezi 
figura 2.41). Implicit, el are numele New, Folder — acest nume va fi înlocuit de 


numele cerut în problemă, prin simplă tastare. 


Crearea dosarului Introducere în informatică economică se realizează 
în interiorul dosarului Discipline anul I. Mai întâi, deschidem dosarul părinte 


prin una din următoarele variante de lucru: 
o  dublu-click pe dosarul Discipline anul Ñ; 


o click dreapta pe dosarul Discipiize anul I şi selectarea opțiunii Open. 


88 Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage și Internet 


EI E) Hy Doaments 
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E fÈ 314 Floppy (ai) 

BI e Local Disk (C) Denumire 
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Figura 2.41 Atribuirea numelui „Discipline anul I“ dosarului creat 


În continuare, pentru crearea dosarului Introducere în informatică 
economică urmăm aceiaşi pași ca şi pentru dosarul Discipline anul I: 

e din meniu: File — New — Folder; 

e click dreapta pe suprafaţa de lucru, apoi New — older. 

Pentru crearea celorlalte dosare din‘ structura cerută, se procedează 
similar. Rezultatul obținut este prezentat în figura 2.42. 


Dosarele de 
pe discul Z 
E ZĂ 316 raper (Ad 
= (8 SP tat Di (ca 
s ET 
F 6 Ducphne aril 
EJ Dede cort betots 
Ü} Fenari pesta 
FE trtrodere în rept 
P E3 ttrorhrero în horma 
ÈJ Reterata pre 
ÈJ terme marete 
ED Roteraastă episte în erame F 
Structura de 


dosare de pe 
discul Z 


gta 
ED Atam foto parerii 
N R) Aele 
EIren 
A sp MUSIC (e) 
|o 4 epoca 
E ERA: coca Penal 


Fi igura 2. n Structura de dosare finală 


Sistemul de operare Windows , E, 89 


Cerința 1 . Mutaji dosarul Imagini î în dosarul Divertisment. 
Mutarea unui dosar presupune următorii paşi: 
1. click dreapta pe dosarul lnagini şi alegerea opțiunii Cuz din arii 
contextual (vezi figura 2.43); 
2. deschidem dosarul Divertisment, dăm click dreapta pe suprafaţa de 
luciu şi alegem opţiunea Paste (vezi figura 2.44). | 


co egipt ec eee ratie mezat est BERE NOR ie = 
Dieci eri d : 


(| BI E) My Donmerts 
| E E biy Computer 
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Figura 2:43 Reținerea dosarului Imagini în zonă dė memorie Clipboard | 
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E $3 My Computer 
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meniul contextual . [i 
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Figura 2.44 Plasarea dosarului Imagini în noua locaţie 


În timpul mutării, pe monitor, va apărea imaginea prezentată în figura 
2.45, = DE i i 


Mutarea 
propriu-zisă - 


Figura 2.45 Ecran din timpul mutării dosarului 


Procedura de mutare poate fi întreruptă dând click pe butonul Cancel 
san acționând tasta Escape. Dosarul mutat nu va mai rămâne în locaţia inițială 
de pe discul Z. El poate fi regăsit acum numai în dosarul Divertisment (vezi 

figura 2.46). a 


Sistemul de operare Windows Si 9] 


3 Discipline anul I 
Divertisment 


m G My Documents 
Bi i My Computer 
E ud 314 Floppy (A:) .- 


Dosarul Imagini a 
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Figura 2.46 Ecran cu locaţia dosarului Imagini după operaţiunea de mutare 


Pentru operățiunea de mutare, mai avem două posibilităţi: 

1. selectăm dosarul Imagini, iar din meniul Edit alegem opțiunea Cuit, 
apoi deschidem dosarul Divertisment şi tot din Edit alegem opțiunea Paste; 

2, selectăm dosarul Imagini, iar din meniul Edit alegem opțiunea Move 


do Folder... În fereastra Move Items selectăm locaţia destinaţie, respectiv, 


dosarul Divertisment, şi däm click pe opțiunea Move (vezi figura 2.47), . 
Observaţie! Echivalentul opțiunilor Cur şi Paste sunt combinaţiile de 
taste Cirl-X, respectiv Cirl+V. 


Cerinţa 2. Copiaţi dosarele Referate curs şi Teme seminar în dosarul 


Economie politică. 


Pentru copierea unni dosar se parcurg următorii paşi: 
1. click dreapta pe dosarul ce se doreşte a fi copiat şi din meniul 
contextual se alege opțiunea Copy (vezi figura 2,48 ); 
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Figura 2.47 Mutarea dosarului Imagini utilizând opțiunea Move To 


Folder... 
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Figura 2,48 Reţinerea dosarului Referate curs în Clipboard. 


“lucru şi alegem “pplueaa Paste Ái vezi ingua 2: 9), 


Sistemul de operare Windows ` 93 


2. deschidem dosarul Divertisment, dăm click dreapta pe suprafaţa de. 


` Se alege opțiunea 
Paste din meniul ` 
i| | contextnal 
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Figura 2.49 Plasarea dosarului Imagini în noua locaţie 


„În cazul operaţiunii de. copiere, în noua locaţie va fi creat un dosar 
identic cu originalul (vezi figura 2.50). Vom avea Referate curs şi Teme -> 
seminar O dată în locaţia sursă, dosarul Introducere i S economică 
şi o dată în locația destinaţie, dosarul Economie politic 


E s z (D1) 
"E Ñ Discipline anul T 
3 mal contabilt:atil 
o E ERIN 
ia rate curs L i 
„(Ea Teme seminar 
- (2) introducere în drept 
E (3 Introducere în Informatica 
(E Referate axs 
ka Verne seminar 
(EI matematici aplicate în economie 
E E Divertisment 


Figura 2.50 Diruen de directoare şi fişiere după operațiunea de cepiere 
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Pentru operațiunea de copiere mai avem două posibilități: 


1, selectăm dosarele Referate curs şi Teme seminar, iar din meniul Edit - | 


alegem opțiunea Copy, apoi deschidem dosarul Economie polirică şi tot Ca 


Edit alegem opțiunea Paste; 
„2. selectăm dosarele Referate c curs şi Teme seminar, iar din meniul 


Edit alegem opțiunea Copy to Folder... În fereastra Copy Items selectăm 


„locaţia destinaţie, respectiv, dosarul Economie politică, şi dăm click pe 


opţiunea Copy (vezi figura 2.51). 
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Figura 2.51 Copierea dosarului Referate curs utilizând opțiunea Copy To 
POLE Ri 


Observaţie! Echivalentul opțiunilor Copy şi Paste sunt combinaţiile de 
„taste C trl+C, respectiv Cirl+V. l 


; Cerinta 3, Redenumiţi dosarul Album foto personal cii numele Album 
foto de familie. 

Pentra aceasta, dăm click dreapta pe dosarul Album foto personal şi din 
meniul contextual alegem opțiunea Rename (vezi figura 2.52). Ca urmare, ni se 
va permite să scriem în căsuţa care reține numele dosarului respectiv, 


NZD 
an 


Sisiemul de operare Windows 


Editarea în căsuţa 
ce confine numele- 
dosarului 


Se alege din. | 
meniul contextual 
optiunea Rename 


Figura 2.52 Redenumirea dosarului Album foto personal 


Observa Redenumirea se mai poate face şi prin selectarea dosarului 
Album foto personal şi alegerea opțiunii Rename din meniul File. 


Cerinţa 4, Sfergeji dosarul Filme. 


Pentru aceasta, dăm click dreapta pe dosarul Filme și alegem din 
meniul contextual opțiunea Delete (vezi figura 2.53). Dosarul Filme va fi mutat 
astfel în Recycle Bin. Stmctura de dosare după operaţiunea de ştergere este 
prezentată în partea dreaptă a figurii 2.53. 

Observaţie! Ştergerea se mai: poate face și prin selectarea dosarului 
Filme şi apăsarea tastei Pelete sau prin selectarea dosarului și apelarea 
comenzii Delete din meniul File. 


sățăm Word, PowerPoint, FrontPage şi Internet. 
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“Figura 2.53 Șiergerea dosarului F iline. 


Cerinţa 5. Copiaţi în dosarul Peisaje trei imagini de pe hard-discul ` 


calculatorului. - ; 


Mai întâi căutăm trei fişiere care conţin imagini (cu extensia jpg, gif,- 


bmp etc.). Această operaţiune se realizează din meniul Siart — Search — For 
Files or Folders... sau direct din Windows Explorer, dând click pe opţiunea 
Search din bara de instrumente. Paşii necesari pentru găsirea imaginilor au fost 


descrişi anterior (vezi exemplul 5 de la subeapitolul 2.1.4 Suprafaţa de lucru şi. 


obiectele asociate). l E 
După ce am selectat fişierele care conţin imagini, däm click dreapta pe 


„primul, alegem opţiunea Copy din meniul contextual afişat, deschidem dosarul - 


Peisaje, dăm click dreapta pe suprafaţa de lucru şi selectăm opțiunea Paste 
(vezi figura 2.54). i 


Observaţie! Şi în acest caz operafiunile Copy-Paste pot fi realizate cu 


combinaţiile de taste Ctrl+C, respectiv Cirl+V. Opțiunile de copiere şi lipire 
pot fi selectate şi din meniul Edit al aplicaţiei Windows Explorer, fără a mai 
folosi meniul contextual. iuli 
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Figura 2.54 Copierea imaginilor de pe disc în directorul Peisaje 


Cerinţa 6. Aflaţi dimensiunea dosarului Peisaje, 


__ Pentru aceasta dăm click dreapta pe dosarul Peisaje, alegem din meniul 
contextual opțiunea, Properties care deschide fereastra Peisaje Properiies (vezi 
figura 2.55). Aici sunt afişate informaţii despre obiect, respectiv, tipul acestuia 
(Type), locaţia 'de pe unitatea de disc unde este stocat (Location), mărimea 
(Size), numărul de fişiere şi dosare pe care le conţine (Contains), data și ora 
creării (Created), alte atribute (ascuns — Hidden, doar în citire — Read-only, 
arhivat — Archive).. 


Observaţie! Afişarea proprietăţilor unui obiect se mai poate face și prin 


selectarea acestuia, urmată de alegerea opțiunii Properties din meniul File. 


Cerina 7, Arhivaţi dosarul Peisaje şi aflaţi dimensiunea acestuia după z 


arhivare. 


O arhivă este o colecţie de fişiere împachetale. Scopul împachetării 
poate fi; 
"e crearea unei copii de siguranţă a obiectului; 
e transportarea În altă parle; 
e reducerea spaţiului ocupat pe disc ete. 


98. Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage şi Internet 


Rxistă în prezent mai multe: programe de arhivare; WinRar, Muia 


Vince etc. Folosim pentru epenup)i care programul WinRăr. 
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Opţiunea pentru vizualizarea 
proprietăților dosarului Peisaje 


Figura 2.55 Vizualizarea proprietăților dosarului Imagini 


“Pentru a arhiva dosarul Peisaje, dăm click dreapta pe numele acestuia şi - |: - 


din meniul contextual alegem opțiunea Add tò archive... (vezi figura 2.56). Ca 
urmare, în fereastra Windows Explorer va apărea o nouă pictogramă, cu 
numele Peisaje. Dimensiunea dosarului după arhivare o aflăm din Properties 
(click dreapta pe arhivă) sau dacă alegem din meniul Vie una din modalităţile 


de U cate i, les sau Details, 


"Observaţie! Axhivarea se poate face şi prin selectarea dosarului Peisaje, 
urmată de alegerea opțiunii Add 10 archive... din meniul File. 
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Figura 2.56 Ecran pentru reflectarea rezultatului arhivării 


` Cerinţa 8. Afi uak conținutul dosarului Peisaje în roate modalitățile de 
vizualizare oferite e Windows Explorer. 


Windows Exploiter oferă următoarele modalități de a vizualiza 
conţinutul unui obiect; i 

1.. pictograme mari (Tiles), 
pictograme mici (Icons); 
sub formă de listă (L ist); 
detaliat (Details). În acest caz sunt afişate numele obiectelor pe care 
le conține dosarul sau discul respectiv și următoarele proprietăți ale 
obiectelor: mărimea, tipul (directoare, fişiere, arhive etc.), data şi 
ora ultimei modificări; 

5. sub formă de imagini (Thumbnails). 

Pentru a vizualiza conţinutul dosarului Peisaje în formele amintite îl 
deschidem, după care putem proceda în trei moduri diferite: 

1. click dreapta pe o porțiune liberă a suprafaței de lucru și alegerea 


opțiunii View din meniul contextual; 


ASP 


2. click stânga pe butonul | din bara de instrumente standard. Ca 
urmare, se deschide submeniul din figura 2.57, din care alegem forma de 


vizualizate dorită; 


4 
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ă învățănt Word, PowerPoint, FrontPage şi Internet 


figura 2.57 Posibilităţi de vizualizare d conținutului unui obiect, folosind bara 


de instrumente Standard 


3. apelarea opțiunilor de afişare din meniul View al aplicaţiei Windows 


Explorer (vezi figura 2.58). 


Figura 2.58 Posibilităţi de vizualizare a conţinutului unui obiect, folosind 


meniul View 


„Afişarea detaliată a obiectelor conţinute de dosarul Imagini este 
prezentată în figura 2.59. 


Sistemul. de operare Windows | 


Tia EErEE EE] 
Si File Folder 
i i 2 Hals a naw folder | Ă cau 4 apă Jal 
| . 31 Espolsaj : File Folder 413/2004 1045 PM 
| B puteti folder ta the | Etica . 27978 WIRAR ardivs SP312004 3:16 PM 
i na 
i 


i E Share this folder și 
Pa a ea 

gat an Piz SE n - 
| Jimagint "i E 


i 
| ăi: 
| Fo Folder i 
| + ate raid: Tadey, Mey | 

| 


Da 


si 09, 2004, 12:40 PP 


EET E) ERE REE)15 


Figura 2.59 Conţinutul dosarului Imagini vizualizat detaliat ` 


Cerinţa 9. Ordonați alfabeiic conţinutul dosarului Discipline anul L 


Windows Explorer pune la dispoziţia utilizatorului mai multe modalităţi 
de ordonare a conţinutului unui dosar sau disc: alfabetic, după data ultimei 
modificări, după tipul obiectului sau mărimea acestuia. Pentru a aranja 
alfabetic obiectele din dosarul Discipline anul I, deschidem dosarul şi dăm 
click dreapta într-o zonă liberă a suprafeței de lucru, Din meniul contextual 
afişat selectăm opțiunea Arrange Icons By... şi apoi Name (vezi figuri 2.60). 
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Figura 2.60 Confinuiul dosarului Discipline anul 1 vizualizat în ordine 
alfabetică 
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Observație! Clonarea. se P face şi prin selectarea opțiunii ial 
Icons... din meniul View. 


Cerinta 10. Copiaji pe dischetă dosarul Peisaje. 
Pentru a copia un dosar pe o dischetă sunt necesari următorii paşi: 


1. introduceţi discheta în unitatea de dischetă (3% . Floppy) a 
calculatorului. În cazul în care discheta este nouă, se recomandă ca ea să fie 


formatată. Pentru aceasta, daţi click dreapta pe 37⁄2 Floppy şi din meniul 


contextual alegeţi opțiunea Format (vezi figura 2. 61): 


Fi Pigura 2.61 Formatarea discherei. 


2. după formatarea dischetei, daţi click dreapta pe dosarul Peisaje şi 
`- alege ți i din meniul contextual opțiunea Send To (vezi figura 2. dci 


- Dbse 'rvație? ee pe dischetă se poate realiza şi cu comenzile Copy 


(de pe hârd-disc), respectiv Paste (pe dischetă), procedură prezentată anterior 
pentru copier ea dintr-un dosar în altul. 
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Figura 2, 62 Trimiterea pe dischetă a dosarului Peisaje 


H 


Cerinta 11. Copiaţi de pe dischetă imaginea Cascada M PT 
Imagini. 


Pentru aceasta, dăm click dreapta pe dischetă pe imaginea Cascada, 
alegem din meniu opţiunea Copy, apoi click dreapta şi Paste în dosarul Imagini 


„(vezi figura 2.63), 
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2.3 Reţele de caleulaioare 


O reţea de calculatoare reprezintă un ansamblu. de calculatoare legate. 
între ele prin intermediul unor medii de comunicaţie specifice, în vederea 
partajării resurselor de către toți utilizatorii rețelei. Componeitele rețelei sunt: 
server-ul, staţiile de lucru şi adaptoarele de reţea, iar comunicarea dintre ele se 
realizează folosind anumite protocoale de comunicaţie specifice. > 

Utilizatorii unei reţele sunt de trei tipuri: pa 

ə Supervizor — are dreptul de acces necondiționaț la toate resursele 

logice şi fizice ale rețelei; l e Aa 
e utilizatori obişnuiţi — au acces de regulă numai la fişierele proprii 
sau ale grupului din care fac parte; na ; 


ə operatori de rețea — sunt utilizatori obişnuiţi cărora administratorul 


- de rețea le acordă drepturi suplimentare asupra unor resurse: . 


imprimantă, consolă etc. 


2.3.4 Conectarea la rețeaua FEAA 


În cadrul rețelei FEAA, fiecare student dispune de o partiție pe server 
(exemplu: E1030535$ on 'Marte' (Z:), unde £1030535 este numărul matricol al 
studentului, iar Marte numele serverului pe care este făcut contul) asupra căreia 
are drepturi depline. Studenţii nu au însă acces la partiţia C: a calculatorului pe 
care este instalat sistemul de operare şi celelalte programe, dar au drepturi de 
scriere, citire, ştergere pe D:, partiție locală, şi drept de acces la partiţia R:, 
rezervată cadrelor didactice; fără a putea modifica informaţiile stocate pe 
aceasta (read-only). i l i a 

= Pentru conectarea Ja stația de lucru, este necesară realizaiea combinației 
de taste CirlrAltrDel, după care utilizatorul trebuie să introducă contul și 


parola. De exemplu, în cadrul rețelei FEAA, pentru studenții din anul | de la 


forma de învățământ Economic lungă durată, numele contului poate fi format. 
din particula el şi ultimele şase cifre din numărul matricol, iar parola diri 
primele două caractere din numele de familie, luna naşterii (din două cifre) şi 
ziua naşterii (de asemenea din două cifre). Astfel, studentul Ionescu Mihai, cu 


numărul matricol 310405171L02010213, născut pe 5 februarie va ave contul 


61010213, iar parola 09205 (vezi figura 2.64). : 


ENEE EEE 


Parola. 
utilizatorului 


Figura 2.64 Ecran pentru conectarea la staţia de lucru 


„După prima conectare, este recomandat ca utilizatorul să-şi schimbe . 
parola. Pentru aceasta, se apasă combinaţia de taste Ctrl+Alt+Del şi în 
fereastra care apare se alege opțiunea. Change password... Ca urmate, va 
apărea o nouă, fereastră în care se vor introduce vechea parolă și noua parolă de 
două ori (vezi figura 2.65); îi ai a 


Domeniul din câre 


Numele contului | 


Buton pentry- ` i 
schimbarea 


Figura 2.65 Ecran pentru scliimbarea parolei 


După terminarea lucrului, utilizatorul se va deconecia de la calculator. 
Pentru aceasta, se alege din meniul Starr opţiunea. Shut Down şi, pentru 
deconectare, opţiunea Log off... (vezi figura 2.66). Utilizatorul mai are la 
dispoziţie următoarele opțiuni: i a dt NR: 

e închiderea calculatorului ~ Shu Down; | 

e închiderea calculatorului, urmată de redeschiderea automată a 
acestuia — Restart; . o 

e- intrarea într-o stare de inactivitate temporară — Stand by. 
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Figura 2. 66 Ecran pentru confirmarea întreiuperii temporare sau definitive a 
activității pe contul el010213 


2.3.2 Comenzi în rețea fe Mă 


e. 


Cele mai utilizate comenzi în reţea sunt: 
e finger — are ca rezultat afişarea listei utilizatorilor conectaţi la acelaşi 


calculator gazdă cu cel care lansează comanda; 


Figura 2,67 Exemplu pentru comanda finger 


a ping ~ folosită pentru testarea unui sistem aflat la distanţă. 
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Figura 2.68 Exemplu pentru comanda ping 


Configurarea conectării la rețea, în Windows XP Professional, 
presupune următorii paşi: 
1. click dreapta pe pictograma My Network Places şi selectarea opțiunii 
Properties din meniul contextual afişat (sau Start — Settings GE 
Network and Dial-up Connections), i : 
2. în fereastra care apare, click dreapta pe Local Area Connections şi 
selectarea opțiunii Properties (vezi figura 2.69); 
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Figura 2.69 Configurarea accesului la rejea 
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3. selectarea opțiunii Internet Protocol (ICPAP) şi a butonului 


Properties în fereastra care apare (vezi figura 2.70); 
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Figura 2.79 Configurarea protocolului de comuñicafie ` 


- 4. selectarea opțiunii Use the following IP address: şi completarea 


câmpurilor cu valorile specifice seţelei utilizatorului, urmată de 


confirmarea prin OK. 
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Figura 2.71 Exemplu.de protocol de comunicaţie în cadrul rejelei $ 
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l Accesarea tesurselor rețelei se poate face din Windows Explorer dând 
dublu-click pe opțiunea My Network Places sau click dreapta pe aceeaşi 
opțiune şi apoi Open. ` Tapi 
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iigura 2.72 Accesarea resurselor rețelei 


În măsura accesului permis, utilizatorul poate copia sau muta un director 
sau un fişier pe sau de pe alt calculator din rețea (server sau workstation) 
urmând aceiaşi paşi ca pentru copierea sau mutarea acestora pe stația pe care 


“lucrează, E: 


XR 


2.4 Alie operații realizate sub Windows 


2.4.1 Arhivarea 


__ Arhivarea (comprinaarea/împachetarea) unui fişier reprezintă operația. - 
de micşorare a dimensiunii fişierului folosind un algoritm care elimină `> 
redundanța informaţiei. Se asigură astfel o bună gestionare a spațiului dise 
(hard disc şi dischetă). O dată comprimate, informaţiile îşi pierd informaţia 


reală la nivelul procesoarelor din sistem. Din acest motiv, înainte de o nouă. 
utilizare, fişierele trebuie dezarhivate pentru obţinerea informaţiilor iniţiale. 5e 
- recomandă arhivarea fişierelor foarte voluminoase sau mai tar folosite precum | 


3, aicinn opțiunii Internet Protocol. (TCPAP) şi a butonului 
Properties în fereastra care apare (vezi figura 2.70); 
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Figura 2.70 PERSA protocolului de comunicație 


4. selectarea opțiunii Use the following IP address: şi completarea 


câmpurilor cu valorile specifice rețelei utilizatorului, urmată de . 


confirmarea PE) OK. Mpt 
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Figura 2,71 Exemplu de protocol de comunicație în cadrul rejelei 
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Accesarea resurselor rețelei se pote face din Windows Explorer dând 
dublu-click pe opţiunea My NeT Places sau click dreapta pe aceeaşi 
apine si apoi Open... 
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Figura 2.71 Accesarea resurselor rețelei 


e 


În Tn accesului permis, utilizatorul poate copia sau muta un director 
sau un fişier pe sau de pe ali calculator din rețea (server sau workstation) 


urmând aceiaşi paşi ca peniru copierea sau mutarea acestora pe staţia pe care 


lucrează. 


2.4 Alte operații realizate sub Windows 


44 Arhivarea 


Arhivarea (comprimarea/împachetarea) unui fişier reprezintă operația 


de micşorare a dimensiunii fişierului folosind un algoritm care elimină. 
„redundanța informației. Se asigură astfel o bună gestionare a spaţiului disc 


(hard disc şi dischetă). O dată comprimate, informaţiile îşi pierd informaţia 
reală la nivelul procesoarelor din sistem. Din acest motiv, înainte de o nouă 
utilizare, fişierele trebnie dezarhivate pentru obţinerea informaţiilor iniţiale. Se 
recomandă arhivarea fişierelor foarte voluminoase sau mai rar folosite precum 


_şi a celor | transfer 
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ate prin Internet sau e-mail Li ceara astfel viteza de 


transmitere). 

Programele de arhivare au rolul de a comprima informațiile pentru a 
mări capacita 
Cel mai folosit utilitar pentru arhivare este WinhRar. 

WinRar este unul din cele mai bune arhivatoare reușind o compresie a 
fişierelor Rar cu 8 până la 15% mai mult decât arhivele de tip Zip sau Ar]. 


Ultimele versiuni Windows sunt prevăzule cu utilitarul WinRar, care. ate . 
încorporat şi Zip-ul, asigurându-se astfel recunoașterea şi compatibilitatea“ cu 


vechile arhive. ; 

Ulilitarul poate fi activat din ferestrele Widows Explorer, My 
Computer, Windows Commander, Total Commander etč., cu ajutorul uneia 
dintre opțiunile de arhivare (Add to Archive, Compress 10 email, Add to Zip, 
Zip 10 Email) din meniul rapid, apelat după selectarea elementului/elemenţelor 


'de arhivat. Fereastra subordonată acestui utilitar este organizată. pe mai multe 
cadre de pagină în care se pot stabili tiumelg Şi parametrii arhivelor c ce se - 


creează (vezi figura 2. 73). 
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- Figura 2.73 Fereastra de arhivare Archive name and parameters 


tea de membrare de pe un suport de memorie externă (ED, HD). 


Diagnosticarea unităţilor logice ` 


|Defragmentarea unităților logice hard 


Sistemul de operare Windows E în S 


2.4.2 Operații de întreținere hardware şi sotiware 


Exploatarea. optimă a unui sistem de calcul implică şi întreținerea i 


hardware şi software a calculatorului. Periodic, trebuie efectuate anumite - 


operaţii pentru o funcţionare eficientă. Practicienii specialişti propun” 
următoarele operaţii şi perioadele la care acestea trebuie realizate (vezi tabelul d 
2.3). p 


Atunci când este- 
nevoie 


Tabelul 2.3 Operații de întreţinere hard şi soft 


Procedura Lunar 


Crearea copiilor de siguranță pentru unităţi 
logice, foldere şi fişiere 


RARE 


Verificare anitiviruşi 


ceara a a 


Asigurarea spaţiului liber pe harddisk 


a naaey 


Diagnosticarea unităților de disc. 


` Utilitarul Windows Check Disk examinează unităţile de disc pentru a 


- sesiza erorile de suprafaţă şi cele ale datelor. Utilitarul corectează aceste erori, 


astfel încât sistemul de operare şi programele aferente să funcționeze eficient. 
Activarea utilitarului se realizează din Windows Explorer, My 
Computer, Windows Commander, Total Commander etc., parcurgându-se 
următorii paşi (vezi figura 2.74): m; 
1. selectarea discului (unităţii logice) ce urmează a fi verificàl; K 
- 2; clie dreapta pentru activarea. meniului rapid, diji care se selectează ` 
opțiunea Properties (se deschide fereastra WinăP Properiies); 
3. clic pe eticheta Tools, Se deschide o nouă fereastră în care sunt - 
disponibile butoanele Check Now, Defragment Now şi Backup Now, 
- corespunzătoare operaţiilor de scanare, deflragmentare şi, respeclive, realizare a l 


copiilor de siguravfă; 
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. 4. clic pe butonul Check Now. Se deschide fereastra de dialog a Check 
Disk WinXP; i - 


i unității logice selectate; 


6. erorile se corectează urmând instrucţiunile de pe ecran. După . 


terminarea diagnozei, sistemul afişează un sumar al problemelor întâlnite; 
7. clic pe butonul OK, când operaţia de verificare a discului s-a 


terminat. 


5. clic pe butonul Starz pentru efectuarea operaţiei de diagnosticare a 
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Figura 2.74 Ferestrele pentru diagnosticarea discului 


Defragmentarea unităților de disc 


Defragmentarea este operaţia care realizează eliberarea spaţiului de pe 
disc prin rearanjarea fișierelor şi a spaţiului liber. În felul acesta creşte viteza 
de lucru şi devine mäi rapidă accesarea fişierelor. Atunci când lucrează cu 
fişiere, sistemul de operare înmagazinează datele în zonele libere, care pot fi 
necontigue în diferite locuri pe harddisk. Această diviziune a fişierelor, 


"denumită: fragmentare, este absolut normală, dar pentru a accesa un fișier, 


sistemul trebuie să caute aceste părţi ale fişierului şi să îl reconstruiască. 
+- Viilitaral Windows pentru defragpmentarea fişierelor rearanjează datele 
pe disc, astfel îricât fiecare fişier să fie stocat într-o zonă continuă. 
Folosirea utilitarului. de defragmentare presupune parcurgerea aceloraşi 


paşi ca şi în ‘cazul diagnozei, doar. că se activează butonul de comandă 
Defragment Now. 


Crearea copiilor de siguranță 


Rfectuarea copiilor de siguranță este operațiunea prin care unităţi 


logice, foldere şi fişiere importante sunt copiate într-o altă locaţie de unde . 


ulterior pot fi restaurate. Astfel, datele sunt arhivate protejându-le de „căderile” 
accidentale. Pentru unităţile logice, “activarea utilitarului se” realizează 
parcurgându-se aceiaşi: paşi ca şi în cazul diagnosticării sau defragmentării, 
doar că se activează butonul de comandă Backup Now (vezi figura 2.75). 

` Peniru îişiere sau foldere se foloseşte programul Backup selectat din 
meniul START prin secvența: Programs, Accessories, System Tools, Backup. 
Automat se activează asistentul de arhivare sau restaurare Backup or Restore 


Wizard. Succesiv se geschid ferestre porespunzătoare mai multor paşi ce 


trebuie parcurși. În primul pas se precizează operațiunea: copie” de siguranță 


sau restaurare. i i 
“Dacă se optează pentru copie de siguranţă, succesiv se deschid ferestre 


_ în cate se precizează: 


1. ce se va copia (de regulă, se alege butonul Ler me choose what to 
back up, pentru a putea selecia numai folderele şi/sau fişierele dorite); 

2: se selectează orice combinaţie de foldere şi fişiere de pe unități 
logice ale sistemului; l . i 

3. se stabileşte numele copiei de siguranţă și locaţia de salvare; . 


4. se activează butonul de comandă Finish pentru a realiza copia ` 


propriu-zisă (fişierul obținut are extensia implicită .bkf). 


| 
| 
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Operaţiunea d 
alegând opţiunea Restore. 


le restaurare se realizează într-o manieră asemănătoare, 
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Figura 2.75 Ferestrele pentru crearea copiilor de siguranţă 
"Verificarea și eliminarea viruşilor. 


Un virus informatic este un program care se ataşează unui fişier de pe 
on calculator, infectând ulterior şi alte calculatoare pe care acesta este citit. 


Viruşii pot corupe datele, pot determina calculatorul să nü funcţioneze la 


"parametri normali (sau chiar del loc) sau să afişeze mesaje deranjante. Unii 
viruşi trec neobservaţi perioade lungi de timp și se activează doar la anumite 
date sau ore. Protejarea calculatorul de viruși se săli cacat: cel mai adesea: - 


munen eee 


Sistemul de operare Windows l 115 


s folosind programul Norton AntiVirus (livrat şi instalat pe calculator) 
pentru à scana harddisk-uiile şi disketele. Norton AntiVirus poate fi găsit în 
meniul Siart > Pr Ras (pentru detalii se poate folosi Help-ul maent 
acestuia); 

e folosind programul Norton AntiVirus pentru a verifica fişierele 
ataşate la mesaje e-mail, sau obținute în urma download-urilor de pe Interuet; 

e copiind periodic datele de pe calculator pe diskete, un alt harddisk 
sau un alt dispozitiv de stocare a datelor; 

e protejând la scriere disketele; un virus nu poate infecta o disketa 
protejată la scriere; ` 

e obţinând toate programele din surse sigure şi verificându-le înainte 
de instalare; 

e dezactivând macro-urile prezente în fişiere Word sau Excel suspecte. 
Aceste programe avertizează dacă un document deschis conține unul sau mai 
multe macro-uti care ar putea conţine la rândul lor un virus; 

e actualizând periodic baza de date a programului Norton AntiVirus. 

Cel mai comod este utilitarul Norton AntiVirus care poate fi activat: 

a prin secvenţa: meniul Stari, Programs, Norton Anti Virus; e 

e din ferestrele Windows Explorer, My Computer, : Windows 
Commander į prin opţiunea Scan with Norton AntiVirus din meniul rapid activat 


„de pe una sau'mai multe unități logice, unul sau mai multe nume de folder şi © 


sau de fişiere. 


Prin operaţia de scanare se identifică virusul/viruşii, reparându-se, dacă ` 


este posibil fişierele infectate. Fişierele: alterate, care nu au putut fi reparate 
sunt trecute în aşa-numita „carantină“, sau sunt şterse. În final, se afişează 


fereastra Summary care prezintă statistica operaţiei de devirusare (vezi figura > 


2:16). 
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Figura 2.76 Fereastra Summary a utilitarului Norton AntiVirus. 
Ştergerea fişierelor pentru eliberarea spaţiului dise 


Obţinerea spaţiului liber pe disc se poate realiza cu utilitarul Disk 
Cleanup, ştergând din coşul de gunoi, din memoria cache a Internet Explorer- 
- ului, fişierele care nu sunt necesare, precum şi. fişierele temporare. La 

selectarea butonului Disk Cleanup utilitarul deschide o fereastră în care este 
„afişată lista fişierelor ce pot fi şterse, precum şi dimensiunea spaţiului dise 
- ocupat de acestea (vezi figura 2.77): a 


Esnas pu gs aa 
ŞI] 25 Floppy di 


E AT REIPI E eee 
e apii 2 6e pU telel Sen S, 


Figura 2,77 Fereastra WinXP Proverties General 
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Iniţiere în navigarea pe Internet 


aaa rare 


Interconectarea reţelelor locale, ‘eterogene din punct de vedere al 
topologiilor, protocoalelor, sistemelor de operare şi echipamentelor folosite, a 
devenit un imperativ pentru a pune la dispoziţia utilizatorilor o serie de servicii 
on-line (poşta electronică, asistenţă tehnică de specialitate etc,). 


41 Interñet > rețeaua rețelelor 


Mediul Internet este cel mai mare sistem informatic din lume, perfect 
legal şi în multe cazuti gratuit. Resursele pe care le oferă sunt imense şi ele se 


schimbă aproape zilnic, în pas cu noile tehnologii informaţionale şi de. 


comunicaţie. Din punct de vedere arhitectural, mediul Internet este o rejea 


gigantică de rețele de calculatoare răspândite la nivel mondial şi care . 


înglobează produse hard şi soft ce gestionează o mare colecţie de baze de date 
ce conţin informaţii şi servicii de toate tipurile, acestea fiind disponibile de la 
orice calculator conectat în reţea, în orice loc și în orice moment. 

Fizic, Internetul arată ca o imensă „pânză de păianjen“ sub formă de 
„ochiuri“ şi „noduri“ de rețele de calculatoare interconectate, întinsă pe 
întregul glob. Funcționarea rețelei Internet se realizează prin intermediul unor 
noduri (server-calculaior) ce oferă, cu ajutorul unor protocoale, exploatarea 


eficientă a resurselor mediului Internet. Aceste noduri poartă numele de 
furnizor de servicii. Sunt recunoscote trei tipuri de noduri: de nivel înalt, 
continentale şi locale. | 


La nodurile de nivel înalt (de nivel mondial — clasa A) sunt conectate 
nodurile continentale de la nivelul țărilor. La nodurile continentale (clasa B) 
suut conectate nodurile locale ale unor rețele. Nodurile locale (clasa C) trebuie 
să fie recunoscute de un nod continental. i 

De exemplu, în Europa există nodul de nivel înalt EARN (Huropean 
Academic and Research Network), la care din România se pot conecta nodurile 
locale UPB (Universitatea Politehnică Bucureşti), ICI (Institutul Central de 
Informatică) etc., iar la cestea se poi conecta nodurile locale din marile oraşe 
sau de la organisme precum Parlament, Guvern etc. 


i 
| 
i 


Din punct de vedere funcţional, în Internet sunt operaționale trel tipuri į 


de calculatoare (servere): ; 

e calculator router (de dirijare) care furnizează servicii de dirijare à 
informațiilor între două noduri care se adresează prin emitere- 
recepție; p ; l i 

e calculator gateway (de legătură) care. asigură legătura . între 
pivelurile reţelei Internet realizând pracne conectarea între două 
“rețele distincte; : 

el calculator host (gazdă) care ẹste conectat la Tternet pe 5 anul din 
‘pele patru niveluri (utilizator local, țară şi mondial) de la care se 
pot cere servicii Internet. În: Internet orice calculator care poate 


funcționa ca punct iniţial şi final al transferului de date poartă ` 


numele de host (gazdă). O gazdă Internet are o adresă unică, numită 

adresă IP (Internet Protocol) şi un nume de domeniu unic. În cazul 

rețelelor obişnuite, termenul desemnează, în general, calculatorul 

care execută funcții centralizate (punerea la dispoziţia altor 
calculatoare a programelor, fişierelor, bazelor de date etc... 

Deşi rețeaua Interhei este descentralizată şi parţial „anarhică“, din 1992 

administrarea acestui mediu este realizată de organizația internațională cu 

caracter voluntar, ISOC (Intemet SOCiety). Scopul acestei organizaţii este 


“promovarea schimbului global de informafii. ISOC are următoarele organisme 


adininistrative: 
o JAB (Internet Architecture Board) care urmăreşte dezvoltarea 


protocoalelor din rejea; 


ə IETF (Internet Engineering Task Force) care are ca obiectiv 


„dezvoltarea specificaţiilor pentru standarde; 


a IRTE (Internet Research Task Force) care se ocupă de! (RMO o pAai 


intere onectării şi i informaţiei. 


3.2 E voluţia şi iezvoliareă mediului Internet 


Internetul îşi are originea în refsaua anede "ARPA (Advanced . 


Research Project Agency), creată în 1969 de către Ministerul Apărării al SUA 
şi cate a constituit suportul de probă pentru crearea. protocoalelor TCAP (care 


au făcut posibilă apariția rețelei Internet). Iniţial, această rejea era accesibilă  ; 
munal institutelor de cercetare puvermamentale şi universităţilor care lucrau la 


epoiracte încheiate cu Ministerul Apărării. La începutul anilor "80 ARPA a fost 
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împărțită în două reţele: MILnet (rejea militară cu măsuri de securitate foare <. 
stricte) și ARPAnet (rețea destinată activității de cercetare şi dezvoltare). 
Devine, astfel, posibilă conectarea la rețea a marilor universităţi americahe, 
muzelor, bibliotecilor, instituţiilor guvernamentale etc. Aceasta a condus la. 
creșterea. Iraficului în reţea gi în consecință utilizarea greoaie a rețelei. Ca 


urmare NSF (National Science Foundation) şi-a creat o rețea proprie numită _.. . 


NSENET care interconecta principalele centre de cercetire din universităţile ` 
americane. | 

Din punct de vedere structural, NSENET a fost digul tă ierarhic, la. - 
nivel regional şi apoi la nivel de campus universitar. În felul acesta au apärut 
primele compoiiente ale rețelei Internet. 

Iniţial, rețeaua Internet. a fost rezervată cercetărilor în inforihatică, 
organizaţiilor guvernamentale şi universităţilor. În ultimul timp multe companii |. 
particulare difuzează : contra cost diverse informaţii, ceea ce determină 
deturnarea scopului inifial al Internetului de a-asigura documentarea şi accesul 
la resursele acestuia în mod gratuit. Pe de altă parte, o serte de companii private 


“asigură dotarea necesară şi realizează conectarea la rețeaua Internet. O dată ` 


inventat Internetul a devenit un proces de autoorganizate la scară globală. 
Îi țara toastră aceste servicii sunt asigurate, în principal, de către . | 
Institutul Central de Informatică (ICI) şi ROMTELECOM. Costurile implicate 
de rețeaua Internet sunt suportate la nivel regional şi local. Astfel, guvernul 
plăteşte. legătura de la ICI spre Internet, iar fiecare abonat suportă costuiile 
liniei telefonice închiriate sau comutate prin care se conectează la nodul ICL- 


3.3 Conectarea la Internet. Tipuri de conexiuni 


Există mai multe tipuri de conexiuni la Intesmet, cele mai întâlnite 
apelând la liniile telefonice (dial-up), rețelele de televizinhe prin cablu 
(CATV), rejelele locale (LAN), antenele satelit, rețelele fără fir (Wireless), 


intii ia ISDN şi ADSL. 


Dial-up 
Cea mai răspândită soluţie de conectare la rețeaua mondială a fost (și (și 
încă mai este) cea care foloseşte o linie telefonică obişnuită (dial-up). Pentru a 


ne conecta la internet prin dial-up, este necesar cå în calculator să avem instalat 
an modem telefonic (Modulator — Demodulator) care face conversia întie . - 
semnalul numeric (digital) furnizat de calculator și cel transinisibil pe linia 


telefonică. Semmalul poate fi atât analogic, câ! și digital. la acest moment se 
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fabrică modemuri de 28kbps, 33kbps şi 56kbps, Cele din urmă însă necesită o 
linie telefonică deosebit de curată, bazată doar pe centrale digitale; în lipsa 
acestora, modemul conectându-se la viteze inferioare. Este. destul de clar că 
` modemurile şi-au atins limita-superioară cu modelele de 56kbps, mai mult fiind 
imposibil folosind tehnologia analogică. ` “În acest caz, firma. furnizoare de 
“servicii Internet (ISP — Internet Service Provider) va oferi clientului un cont, o 
parolă şi un număr de telefon prin care se realizează conectarea, Această 

soluţie pierde teren constant deoarece are anumite dezavantaje: > 
`è “Rată telativ mică de transfer, maxim teoretic 56Kbits/seç (IKB/sec), 


dar care este rareori atins practic; 


e Prej pe MB mare, deoarece se plătesc. impulsurile unei convorbiri 


telefonice obișnuite, nota telefonică devenind o mare problemă. 


CATV 
Deoarece în ultima pia rețelele ië televiziune prin cablu s-au 


dezvoltat extrem de mult, firmele care furnizează acest gen de servicii au. 
sesizat imensa oportunitate pe care o oferă infrastructura lor. Pentru o. - 


conexiune prin cablu TV, este necesară achiziţia sau închirierea de la firma 
furnizoare a unui modein de cablu (cable modem). Acesta poate asigura o rată 
de transfer de aproximativ 4 mbps, existând însă variante de 10-30 mbps sau 


„mai mult. Dezavantajul este că această rată de transfer este împărțită cu vecinii 


_ deoarece exită un singur fir prin care circulă semna lal 

! Conectarea prin cablu TV are ca avantaje un cost de instalare destul de 
redus și o rată de transfer destul de bună în cazul în care nu există foarte mulţi 
vecini ' conectaţi în rețea. Dezavantajele ar fi. costul destul de mare al 

__ modemului de cablu, și rata de transfer în cazul în care există mulți utilizatori 

pe acelaşi fir. Ca o ultimă precizare, există două tipuri de cablu TV, cel coaxial 
clasic (care nu se mai foloseşte) şi cel HFC (hybrid fiber-coax) care” se 
foloseşte şi în România. 


Reţea locală de tip LAN 
O altă soluţie de conectare este prin intermediul unei rețele locale de tip 
LAN (Local Area Network) la un server conectat la Internet. În acest căz, avem 
nevoie de o placă de rețea (LAN Network Card) cu un port UTP, 
Calculatoarele nu se conectează direct la server, ci printr-un lanţ de hub-uri sau 
“switch-uri, care au rolul de a transporta şi de a amplifica semnalul digital. De 
asemenea, cu ajutorul swilch-urilor, rețeaua se poate extinde cu mare uşurinţă 
„pentru accesul a unor noi utilizatori. Rata de transfer depinde numai de rata de 
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transfer pe care o oiin serverul, şi poate să varieze între 2 -3KB/sec şi câteva 
sute de KB/sec Sau mai mult. 


tele de satelit 
Conexiunea. prin antenă de datei este folosită în general în zone 


l nelegate sau prost legate la un backbone Internet. "Rata medie de transfer prin 
“sateliți este de aproximativ 6 mbps, preţurile fiind exorbitante. Pentru antenele 


de 128 kbps preţurile devin mai normale, existând posibilitatea tarifării la mb. 
Acest tip de conexiune este destinat zonelor inaccesibile şi unde viteza cu care 
-un pachet ajunge la destinație nu este vitală. 


Reţea de tip Wireless 
Este probabil cea mai nouă te hnologie. Modemurile radio nu sunt chiar 


o noutate, dar- obținerea. unor viteze mari s-a realizat doar în ultima vreme. În 
-cazul acestui tip de conexiune este necesară instalarea unei stații de 


emisie/recepție la ISP, rata de transfer variind între 1500 kbps şi 35mbps, cele 
mai rapide funcționând pe distanțe de maxim 3-4 km. Un modem radio Pa 


destul de costisitor, dar acest dezavantaj se compensează cu faptul că m este - 


necesară pezen unei infrastructuri între client şi ISP. 


- Tehnologia ISDN ` A N 
„Această tehnologie. este foarte răspândită 4 în Statele Unite ale Americi şi 
Canadà şi a început să: prindă teren și în Europa. ISDN este o abreviere din 


engleză (Integrated Services Digital Network) care în traducere ar însemna 


Reţea Digitală cu Integrarea Serviciilor: 

"ISDN-ul clasic foloseşte 2 cariale telefonice ermal B) de 64 kbps 
obținându-se o rată totală de transfer de 128kbps. Este folosit şi un al treilea 
Canal (canalul D) de 16kbps pentu transmiterea semnalelor de statut, cum ar fi 
cel de ocupat. Spre deosebire de dial-up, în cazul ISDN-ului linia telefonică nu 


“este blocată, unul din cele 2 canale B putând fi folosit pentru convorbiri 


telefonice vocale. AO/DI (Always Ow/Dynamic ISDN) este o îmbunătăţire a 
ISDN-ului clasic, ce constă în utilizarea canalului D pentru a ține abonatul 
permanent conectat cu ISP-ul. Prin acest canâl se. transmit date ce nu depăşesc 
capacitatea sa (16kbps), iar atunci când este necesară o viteză mai mare este 


“automat pornit unul din canalele B. Avantajul ISDNiul este costul relativ 
„redus, totuşi este necesar un nou cablu, iat rata de transfer începe: să pu mai 


facă faţă coriujelór actuale.: 
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Telmologia ADSL 
DSL înseamnă Digital Subscriber Line și reprezintă o tehnologie care 


asigură o lăţime mare de bandă pentru transferul de date, folosind o banală linie 
telefonică. DSL a apărut prin anii "80 când companiile telefonice din SUA au 
încercat să ofere clienţilor servicii video la cerere, idee ce s-a dovedit dificil de 
pus în practică. O dată cu dezvoltarea internetului, DSL-ul şi mai ales ADSL-ul 
au revenit în actualitate datorită ratelor de transfer foarte ridicate, Modemutile 
şi routerele DSL transformă linia telefonică normală într-un flux digital de 
mare viteză. - 

ADSL (Asyrmmmetrie DSL) este o versiune a tehnologiei DSL care 
exploatează modul asimetric de transfer al datelor: rata de download este mai 
mare decât cea de upload, situaţie întâlnită în majoritatea cazurilor. ADSL 
poate asigura o rată de transfer de maxim mbps pentru download şi Imbps 
pentru upload, dar aceasta numai în cazul în care linia telefonică. este foarte 
curată. În plus, datorită rezistenţei fiselor de cupru ale liniei telefonice, rata de 
transfer scade o dată cu creşterea distanței până la centrală. 


3.4 Servicii Internet 


3.4.1 Serviciul World Wide Web (Web WWW) 


Web sau WWW reprezintă un serviciu de informare pe Internet, care 
face posibilă navigarea într-o colecţie de- documente multimedia, prin 
intermediul cuvintelor de legătură. A fost creat la, Laboratorul de Fizică al 
CERN din Geneva, în 1990, de către! “Tim Berners-Lee care a folosit toate 
facilităţile Internetului, adăugând un nou mod de organizare a informației, 
bazat pe „hypertext“, 


întregul Internet; l 
e web (pânză de păianjen) — organizarea informației sub forma unui 
păinjeniş în care folosind hypertextul se poate naviga cu uşurinţă. 
Astfel, rețeaua WWW ‘reprezintă o colecție uriaşă de fişiere și 
e paginile Web (documente HTML) care sunt stocate. Astăzi nu se 
faze de fapt o deosebire între Web şi Internet, succesul noului tandem Internet- 
im Fiind deplin. 


prin. care se stabilesc legături între diferite informaţii. | 


„Acronimul derivă din propriile trăsături esenţiale: 
ə world wide (în întreaga lume) = posibilitatea căutării informaţiei î în 
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. Apelarea serviciului Web presupune utilizarea următoarelor elemente: 
© URL (Universal Resource Locators) — identificator uniform al. 
resurselor — care pennite, printr-un şir de caractere, identificarea 
piecisă. a tipului şi locației unei resurse Internet. O adresă URL 
include tipul de resursă accesat (WWW, Gopher, Wais etc.), 
serverul şi calea fişierului accesat. Sintaxa unei adrese este: 
<scheme>+//host.«dlomain/path/file, 
ujde scheme poate reprezenta unul din elementele: 
o ` file pentu un fişier local (din sistemul utilizatorului); 
FTP pentru un fişier de pe un server FTP anonim; 
HTTP pentru un fişier de pe un server WWW; 
Gopher pentru un fişier de pe un server Gopher; 
Wais pentru un fișier de pe un server Wais; 
News pentru un grup de ştiri UseNet; 
o . Telnet pentru o conexiune la un serviciu bazat pe Telnet 
De exemplu, pentru a accesa informaţii generale despre Facultatea de fi 
Economie şi Administrarea Afacerilor, de la Universitatea „Al. I. Cuza“ din . 
- Iaşi, se foloseşte adresa: http://www, feaa uaic.ro/despre feaa/index bim 
e HTTP (HyperText Transfer Protocol) — 
hypertext? care asigură comunicarea între serverul şi navigatorul 


00 0090 


Web, pentru a obține informaţii din, WWW. Standardul , HIT i 


permite autorilor să- şi înglobeze, în documentele Web, | 
hipeslegături (hyperlink)” 
iransfer al datelor ce asigură accesarea şi regăsirea docuinentelor * 
fără intervenţii suplimentare. A 

e ` HTML (HyperText Markup AR = : limbaj de: realizate a 
hypertextelor, care permite crearea documentelor hypertexi ce vor Ëi 
vizudlizate cu ajutorul navigatorului Web. 


Serverul Web are rolul de a distribui informaţia stocată sub forma unor 


_ documente, folosind un soft special, iar accesul clienţilor la informația de pe .. 


serverul Web se face cu ajutorul unui soft client, numit navigator sau browser. ` 


Navigatorul şi serverul Web cooperează după modelul client- -server, browserul 


emite cererile şi recepționează datele care vor fi afișate. După recepţia datelor, i 


„ browserul formatează documentul jinâud seama de tag-urile HTML. 


* Hyperiext — sistem de tip bâză de date în care obiectele (texte, imagini, muzică, programe 


le) pot fi legate între ele fără a urmări o structură liniară ca în cazul cărților, filmelor ete. ` 


Hyperlink — couexiunea dintre un clemeni (cuvânt, frază, simbol, imagine etc.) al unui 
document hypertext şi alt element din acelaşi sau alt document. i 


protocol de transfer ia i 


care la activate. inițiază un proces de - - 
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Browgerele. web. sunt de două site alfanumerice şi grafice. Sint 
e preferate cele grafice întrucât permit vizualizarea imaginilor. inserate: şi a unei 
game deosebit de variate de fonturi și machete de documente. i 


„Sub Windows, navigatorul cel mai utilizat este Netscape c caré asigură: E 


e- navigarea pe mtemet (Navigator); 

„e. utilizarea poștei electronice în paginile Web (Messenger); 

e discuții de grup: (Collabra — newsgroups); i 

“e compunerea paginilor Web (Composer); 
e realizarea de conferinţe ṣi grupuri de lucru pe Internet (Conterince); 
e informarea automată din Web (Netcaster). 

Distribuţia informaţiei pe Web se realizează prin crearea şi poblic 
“unor documente speciale numite geneiic pagini Web. Pentru aceasta este 


E necesară parcurgerea, următoarelor etape: dezvoltarea unei strategii, definirea. 
recitirea documentalui, 


a, structurii, ` crearea’ documentului, perfecționarea, 
“ testarea şi publicarea în formă finală. În ceea ce priveşte strategia, aceasta are 
„în vedere finalitatea (scopul creării), 

documentului), audiența (o paletă largă de destinatari) şi 

documeitului (introducere, cupriris, coiicluzii). 


structura 


conţinutul (tema. și dimensiunea." 


“Internetul oferă servicii gratuite de construire a paginilor Web. Dintre 2, 


A “acestea cele. mai utilizate sunt: 


A me: Homestead — spaţiu. de 12 MB cu picat i hitit hotnestead. com; | 
e GeoCities — spaţiu de 11 MB cu adresa http://www „geocities, com; 
= Hometown — - spaţiu de 10 MB cu adresa hitp://wwrw. honietown.com; 


e  Angefire — spaţiu de 5 MB cu adresa http;//www.angefire.¢ com. 
Căutarea şi. localizarea informațiilor necesare dintr-o bază de date se 
„realizează prin intermediul unui mecanisui' numit motor de căútare (search 
Engine). În Internet bazele de. date ale acestor mecanisme de căutare conțin 
- documente www, elemente aflate în meniurile Gopher şi arhive de fişiere FIP. 


i E. Pentru realizărea bazelor de date se utilizează 6 rutină de căutare automată; 
-numită păianjen (spider). Spider-ul este un program care caută automat în 
„Îhiernet, noi resurse cu acces public, precum documente web, fişiere FTP şi 


plasează adresele acestora şi: informațiile referitoare! la conţinutul lor, într-o 


l : bază de date. Spiderii sunt necesari deoarece rața de creare a noilor documente i 
i Internet depăşeşte cu mult capacitatea de indexare manuală. l 


Cele mai cunoscute motoare de căutare sunt: l 
`- AltaVistă cu adresa http://altavista, digital. com. 
e Yahoo cui adresa http://www yahoo.com 
e Google cu adresa http://www googlecony 
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„e Excite cu adresa htip://www.excite.cor 

>e -Lycos cu adresa http:/www.lycos.com/ : 

- e Galaxy cù adresa http:/www.einet.net/search.htlm 
e Web Crawler cu adresa http://www.webcrawler.com 


3.4.2 Motoare de căutare 


Internetul abundă de informaţii din toate domeniile. Dacă dorim să 


„găsim o rețetă de bucătărie sau detalii despre misiunea spaţială Apollo 11 


informaţia dorită 'există undeva, în Internet. Problema nu este inexistența 
informaţiei, ci obținerea ei. Găsirea unui anumit site printre milioanele de site- 
uri existente ne poate da dureri de câp. Din fericire există un instrument extrem 
de performant în regăsirea informaţiei dorite în internet: motorul de căutare. 

Cel mai puternic motor de căutare lå ora actuală este, fără îndoială, 


Google (www.google.com). De curând a = şi versiunea în limba română 


care se poate încărca la adresa www google.ro 
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Figura 3 3.1 Motorul de căutare Google — prima pagină 


Configurarea motorului de căutare Google se face cu un clik pe link-ul 
Preferințe. Putem. alege limba interfeţei dintr-o. multitudine de limbi, unele 


porinale (română, engleză, franceză), dar şi unele comice (Elmer Fudd, Hacker, - 


Bork). Limba latină e de asemenea disponibilă (vezi figura 3.2). - 

Dacă alegerea limbajului interfeței rămâne la latitudinea utilizatorului, 
limba de căutare nu ar trebui să fie restricționată. Aşadar este recomandat să 
alegem opțiunea Caută pagini web scrise în orice limbă.. * i 

Numărul de rezultate returnate pe o pagină afectează timpul de 
încărcare a paginii respective, Valoarea implicită este de 10 rezultate pe 
pagină, dar e recomandabil să creştem acest număr, cele câteva sutimi de 
a adăugate la căutare scutindu- ne mai încolo de click- uri obositoare 
pentru paginile următoare. 

De asemenea, este preferabil ca execuţia unui click. pe un rezultat să 
deschidă o nouă instanţă (fereastră) a browser-ului cu pagina respectivă. Pentru 
aceasta trebuie să bifăm opii Afişează rezultatele căutării într-o fereastră 
nouă. i 
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Figura. a 3,2 Pagina de configurare a căutărilor pe Google 


ordinea pe care el o consideră relevantă (vezi figura 3. 3). 


ÎN 


“ Seările fiind salvate, să, exemplificăm modul în care Google ne ajută. să 


găsim informaţia dorită. Problema e să găsim informaţia dorită cât mai repede. 
„Am ales ca exemplu peștii de acvariu, (aquarium fish — am preferat denumirea 


englezească). Google ne rstumează aproximativ 1420000 de . rezultate în 
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Figur a 3.3 Motorul de căutare hagi = pagina de rezultate. 


Observăm că rezultatele returnate au trei părți. Prima linie Conţine titlul“ 
paginii, apoi, urmează o scurtă secțiune din site care confine termenii căutaţi. 
Partea finală conţine adresa paginii, Pe baza acestor date putem să ne dăm 
seama dacă site- ul respectiv cuprinde, sau nu, informaţia dorită. 

“În continuare vrem să restrângem puţin aria de căutate, darină 


. informaţii despre hrana peştilor de ăcvariu. Am. folosit termenii. food j for 
aquarium fish., Se observă că lista cu rezultate diferă radical de ceea. ce 


obținusem adineauri, De asemenea, mai, observăm că termenul „for:..a fost 
exclus din căutate deoarece esté foarte general. Dacă această discriminare ne 
deranjează, putem forfa căutarea adăugând. caracterul + sub forma: food+ far 

aguariuni fish. De uk aceasta „for ‘ul nu a mai fost ignorat. 
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În acest moment, rezultatele returnate conţin oricare din cele patru 


cuvinte, dar nu neapărât în forma introdusă de noi, Dacă dorim ca Google să 


- realizeze căutarea după fraza exactă, va trebui să încadrăm textul între 
ghilimele: „food for aquarium, fish“. -Astfel vor fi afişate doar rezultatele ce 
. conţin secyenţa dorită de text. JE : O l i 
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Figura 3.4 Motorul e căutare Google ~ pagina de rezultate 


< Dacă nici în acest moment nu suntem satisfăcuți de rezultatele obținute, : 


„mai. avem un instrument la dispoziţie, căutarea avansată. Căutarea se poate 
` face cu toate cuvintele, cu frază exactă, cu oricare diri cuvinte, sau fără anumite 
„cuvinte. Mai putem preciza tipul documentelor (biml, doc, pdf eic.), data 
„indexării de către Google a site-urilor returnate, locul apariției cuvintelor 
, ` căutate. (în titlul paginii, în corpul paginii, sau în adresa URL — vezi figuta 3.5). 
Există şi motoare de producție autohtonă care permit organizarea 


informaţiei conţinute în site-urile româneşti într-o serie de portaluri. Cele mai - 


~ cunoscute astfel de adrese sunt: hitp://ww,home;ro/: http://yww acasa.ro: 
z hiip://www.alias.go.ro; hiip://romania.dot.ro/: htip://www,.millennium.ro; 
- http:/romanians.corm/romania/: http://search.mic.ro/; hitp://index.ro etc. 
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„ Figura 3.5 Pagina de configurare a căutării avansate pe Google 


Pe lângă serviciile prezentate mai sus, Internet oferă şi alte facilităţi, 
precum cele ce pot fi exploatate prin comenzile: Finger, Ping, Traceroute, 
Whois, Veronica, Jughead. l 

Finger oferă, în principal, lista cu toţi utilizatorii conectaţi la un 
moment dat, sau informaţii privind caracteristicile unui anumit utilizator 


“conectat la rețea, De obicei, aceste informaţii sunt limitate la numele complet al 
„persoanei, la funcţie şi la adresă. Uneori, reţelele locale conectate la Internet 


sunt protejate printr-un „parafoc — firewall“, care nu: permite accesul din 

exterior la adresele IP ale acesteia. În acest caz, comanda Finger nu este 

operantă. Si 
Ping este un utilitar de diagnosticare cu care sè poate determina dacă 


un anumit calculator este cuplat corect la Internet: 


* Firewall este o procedură de securitate care plasează un calculator special programat între 


“rețeaua locală şi Internet. El împiedică accesul „spârgătorilor” la rețeaua întemă. Ca 


dezavantaj, această procedură nu permite accesul direct la Internet, decât prin programe 


speciale numite servere delegate. 


Traceroute afişează o listă cu toate serverele aflate pe WÀ care 
conectează serverul destinaţie. Comanda este utilă pentru a afla, în caz de 


eroare de conexiune, care este hostul în pană. 
Whois permite unui utilizator să afle adresele e-mail şi alte koak 


referitoare la utilizatorii îorepgistrați în baza de date a domeniului respectiv. 
Gopher permite, pe bază de meniuri, accesul la fişiere, programe etc., 
pe teme specificate de utilizator. 


- Veronica este un serviciu de căutare care parcurge o bază de date cu 
titluri de directoare şi resurse Gopher. El generează un nou meniu Gopher care 


confine rezultatul căutării şi care ulterior, asigură o accesare reen a acestor 
dale. : ii ' ; 
Jughead este un serviciu care permite căutarea prin tot spațiul Gopher a 
cuvintelor cheie care apar în titlurile directoarelor (nu gi în elementele de 
meniu ca în serviciul Veronica). ie pă 

Una dintre cele mai recente oferte pe care înteenetiil le face fiole 
care doresc să-şi diminueze costurile gi Bă-şi crească. ùivelul serviciilor este 
Reţeaua Virtuală Privată (VPN — Virtual Private Network). Aceasta se poate 
defini ca o conexiune privată între două stații sau rețele. Tehnologia VPN 
permite unei firme să-şi extindă prin Internet, în condiţii de maximă securitate, 
serviciile de rețea la distanță oferite utilizatorilor, reprezentanţeloi sau 
companiilor. partenere. Principalul avantaj constă în crearea uriei legături de 
comunicație, rapidă, ieftină şi sigură în condiţiile unei securităfi maxime, 

"Datele sunt încapaulate şi transmise prin aşa numitele „tunele“ pentru a 
traversa rețeaua publică. În plus, datele sunt codificate, și simultan, poartă o 
semnătură digitală care certifică transmisia integrală a datelor. 

În Web, documentele sunt organizate în pagini: O pagină Web este 
alcătuită dint-un fişier html şi din fişiere asociate (pentru grafică, scripturi 
etc,), aflate într-un anumit director din rețeaua Internet. De obicei, o pagină 
Web conţine legături la alte pagini Web. ie 

Un grup de documente html conexe, împreună cu fişierele, scripturile” 
şi bazele de date asociate formează aşa-numitul site Web. Pentni a accesa un 
site Web utilizatorul are nevoie de un browser Web și de o legătură la Internet. 
Cele mai multe site-uri Web folosesc o pagină de bază ca punct de pornire, cu 
solul de a prezenta cuprinsul site-ului. 


scriptul (raacro) este uu program alcătuit dintr-un set de jostmucțiuui/comenzi (referitoare la o 
aplicație sau la un program utilitar), care poate fi executat fără intervenţia utilizatorului. 


În general, documentele HTML dintr-un site Web acoperă unul sau mai 
- alte subiecte/domenii înrudite şi sunt interconectate prin hyperlegături. lată - 
câteva exemple de pagini și informaţiile pe care le pot oferi: 
e Www incorporate.com/tce/home, html - posibilităţi de lansate î în afaceri; 
e www,.dbisna.com - informații despre anumite firme, precum şi „sfaturi“ 
utile; l 
e www,tscnet.com -reclame pentru produsele şi serviciile unei firme; 
e : www.compag.com/homepage.graphic.html - produsele firmei Compaq; 
è www.hp.com - informații referitoare la firma Hewlett Packard; 
s wwwibm.com - informaţii de la firma IBM; 
€ www.microsoft.com - informații referitoare la firma Microsoft; 
e -< www. W. ings.buffalo.edu/world/wt2/ - harta turistică virtuală a lumii; 
e. www.wilehouse.goy - posibilitatea vizitării Casei Albe, prezentând date - 
„ despre organizarea administraţiei Statelor Unite ale Americii. 
! Site-urile româneşti au început, prin număr, dar şi prin calitatea giafică 


şi loal nai să poată fi comparate cu cele internaționale. În continuare . 


sunt prezentate câteva site-uri româneşti dedicate domeniului economic. 

e  www.consult.ro este un site ce oferă on-line informaţii (prin întrebări şi 
răspunsuri), consultanță prin patru secțiuni distincte: juridic, economic, 

- psihologic şi medical. Căutarea poate fi realizată prin cuvinte chele sau 

îu funcţie de data calendaristică iey eX., cursul valutar anio anumită 

i zi). e . 

e. wwwici. EE A A oferă itonnati privind 

-indicatorii economici, investiţiile străine, sistemul financiar- bancar, =, 
privatizare, bugetul de stat etc. ; . 

e www financiare.ro oferă informații privind o serie de noutăţi din lumea 
financiară românească, inclusiv informaţii a te pentru 
investiţii personale, 

E http://w ww.veganet.ro/Meniu_r. html oferă informații legislative din 
domeniul bancar privind impozitele şi taxele, modul de funcționare a 
firmelor etc., precum şi informaţii diverse legate de tondone mutuale, 

- bănci și firme româneşti sau străine. : 


e http;//domino.kappa.ro/e media/piata.nsf/all/Home- Page este un site 
dedicat colecţiei Piaţa Financiară, în care se regăsesc articole dedicate 

.  macroeconomiei, informaţii de analiză financiară şi bancară etc. 

e bitp://www.bbw.ro/ este dedicat colecţiei Bucharest Business Week, în 
care sunt disponibile articole pe teme economice. 
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diverse “mubrici, precum:  oiticagaocia companiifinane, arse 


financiare etc. i 
e www.business.ro conține informaţii privind pieţele de capital. 


e http;/ (rar alias. goro permite accesarea unor site-uri din domeniile 
afaceri &economie, artă&cultură, computere, divertisment, învăţământ, 


mass-media, oficialități etc. În plus, este permisă citirea gratuită, a 


anunţurilor de mică publicitate. 

o htip://WWW.guy.ro. permite acceşarea informaţiilor privind Guvernul 
României. 

o http:i/urww.ite.ro/museum/museum.html oferă informații “privind 
Muzeul Naţional de Artă al României. | Eii 

e  httpi//www.totrave].com prezintă informaţii turistice dpe T 


Li http: {Iw ww.ziare-com permite accesarea principalelor ziare româneşti. 
Începând cu 30 aprilie. 1995, guvernul federal american a sistat 
susținerea financiară a Internetului, direcționând fondurile, prin NSE, către o 
nouă rețea experimentală numită VBNS (Very high-speed Backbone Network 
Service), care are ca obiectiv principal testarea și punerea la punct a unor 
- tehnologii noi în domeniul informaţiilor, cum ar fi fluxurile de pachete (packet 
Jlows) care vor permite implementarea conceptului de multicasting pentru 
aplicaţiile multimedia în rețea”, 
Pentru a beneficia. de acest serviciu, avem nevoie de anumite 
componente hardware şi software: 
“e un calculator, 
e o conexiune la internet, 
e un browser de web. 
l Web browserul este componenta software care permite. utilizatorului să 
- acceseze informaţiile disponibile în World Wide Web. 

l Cel mai folosit browser de web la ora actuală este produsul firmei 
„Microsoft, Internet Explorer (IE), ajuns la versiunea 6.0. Microsoft IE 6 este 
A oferit împreună cu sistemul de operare Windows XP. 

Pentru a deschide IE, avem la dispoziţie mai multe variante: 
ə Butonul Start — Meniul Programs — Internet Explorer; 


e  Pictograma (iconiţa) Internet Explorer din bara Quick Launch; 


* Milticastigul permite transmiterea datelor de la o sursă către mai mulţi destinatari (similar 
unei stații de emisis TV). í 


e A 


Mijiere í în hi navigarea pe Internet ____ sala 


è Popre Internet Explorer de pe suprafața de lucru 
(Desktop)... 
Fereastra papapal a stu IE se prezintă ca în figura. 3.6: 


l Bara de ad (lite Bar) 
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{Standard Buttons 


Bara de adresa. [i 
(Addresse Bar) 


` Pagina da web zii 


` Bara de diatus (Status Bai) 


Figura 3 3.6 Internet Explorer: — fereastra pripeipaig 


“În figura anterioară, se da -zonele ferestrei Internet Explorer, 


precum şi principalele bare de instrumente. Pentru a personaliza aspectul 


browserului, avem la dispoziţie opțiunea Toolbars din meniul View. 


Pentru a vizualiza o pagină web trebuie să introducem adresa paginii în 


câmpul corespunzător din Bara de adrese (Address Bar): În figura anterioară 
am încărcat pagina de start a site-ului Facultăţii de Economie şi Administrarea 
Afacerilor (www.feaa. uaic.ro). Iatroducând adresa unui site în bara de adrese, 
browserul încarcă pagina de start a site- ului. De obicei, aceasta se nuineşte 
index.htm, index.html, index. php, dar poate avea şi alt nume ales de 
webmaster-ul site-ului respectiv. În exemplul nostru, pagina de start a site- alui 
FEAA este index.asp, lucru ce poate fi observat din bara de stare (Status Bar). 
Din această zonă mai putem afla diverse informaţii, cum ar fi adresa link-ului 
pe care este poziționată. săgeata mouse-ului, gradul de încărcare a paginii, 


erorile apărute la încărcare etc. 


er 


| 
| 
| 


fori 
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3.4.3 Configurarea programului Internet Explorer 


Activând opțiunea Tools — Internet Options... intrăm în fereastra de 
configurare a programului Internet Explorer (vezi figura 3.7). 


[General antoni) Sonnegea Eggens Adrenced | 
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: ” quick.acaeşa.lo recently viewed pages. 
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zu 


Figura 3.7 Fereastra Înterner Options... 
(pentru configurarea programului Internet Explorer) 


. Se 
În primul cadru de pagină al ferestrei de configurare putem seta opțiuni _. 
generale, precum ar fi pagina de start (pagina care să,fie, încărcată la pornirea 
IE), setări legate de fişierele temporare, schema de culeri, fonturile şi limba, 
Pagina de start implicită este site-ul companiei Micrsoft, dar putem să 
alegem noi o altă pagină de start. Totuși acest lucru poate deveni incomod în 
cazul în care pornim browser-ul și dorim să intrăm în cu totul altă parte, De 
aceea e preferabil să optăm pentru o pagină albă acţionând butonul Use Blank. 
| În timpul navigării, browser-ul foloseşte fişiere temporare şi mici fișiere 
de date numite cookies pe cate le stochează într-un folder special pe harddisk. 


Inijiere în navigarea pe Internet -B5 


Când aceste fişiere ocupă prea mult spațiu pe disc, putem să le şterge 


“piin intermediul butoanelor Delete Coockies şi Delete Files. De asemenea, în 


fereastra Settings putem să precizăm cât spaţiu să fie destinat acestor fişiere 
temporare. Implicit, IE este destul de „darnic“ permițând în mod normal peste 
300 MB, dar putem reduce cache-ul până la o dimensiune mai rezonabilă în ` 
jurul valorii de 50MB (vezi figura 3.8). -` N 


Figura 3.8 Stabilirea spațiului destinat fişierelor temporare ce vor fi stocate în 
iimpul navigării > ` 


În folder-ul History, browser-ùl păstrează adresele sìte-urilor recent 
vizitate pentru un acces mai rapid la acestea. În zona History, putem goli acest 
folder apăsând butonul Clear History, sau putem ajusta numărul de zile pentru ` 
ca o pagină să fie reţinută în History (implicit durata este de 20 de zile). 

l În câdru de pagină următor, Security se pot configura opțiuni legate de 
securitate. (vezi figura 3.9), În ziua de azi există mii de viruşi/viermi/troieni 
care abia aşteaptă să infecteze noi calculatoare. Rezultatul poate fi devastator, 
atât pentru datele existente, dar chiar şi pentru componentele PC-ului (există 
viruşi care atacă - BIOS-ul plăcilor 'de bază). Pentru un caleulător care 
beneficiază. de conexiune Ja Internet riscurile unei asemenea infectări crese cu 
câteva ordine de mărime. De aceea, este imperios necesară luarea unor măsuri 
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care să prevină un asemenea lucru. În ptincipal, aceste măsuri constau în 


instalarea unui program antivirus cu definițiile de viruși aduse la zi şi a unui | i 
- firewall. Un firewall este un program care supraveghează și impune anumite. | 
“reguli în ceea ce priveşte traficul care pleacă sau vine din exterior. Pe un 
calculator cu un firewall instalat, nici un program nu poate accesa Internetul 


"fără ca utilizatorul să fie anunţat de acest lucru şi să i se ceară permisiunea. 
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Figura 3.9 Cadrul de pagină pentru configurarea securității browser-ului 


- “Ținând cont de aceste lucruri, programul IE are un mic firewall inclus 
“care poale fi configurat din cadrul de pagină Security. Există 4 zone, 
„utilizatorul putând alege un anumit nivel de securitate: Internet (nivelul implicit 
este Medium), Local intranet (implicit — Medium low), Trusted sites (implicit — 
- Low) și Restricted sites (implicit — High). Ca o atenţionare, alegerea unui nivel 
de securitate prea ridicat (High sau chiar Medium) poate cauza nefuncționarea 
“umor site-uri. SM | 


Iniţiere în navigarea pe Internet © 7 


-În cadrul de pagină următor, Privacy se poate alege pivelul de intimitate 


| pentru zona Internet (vezi figura 3.10). Am amintit anterior că unele site-uri îşi 


creează pe harddisc mici fişiere temporare numite cookies. Problema constă în 
faptul că aceste cookies pot conţine şi informaţii personale despre utilizator, 
dar mai ales despre calculatorul acestuia. Alegerea unui nivel ridicat de 
intimitate precum Block All Cookies sau High poate- rezolva problema, dar 
poaie cauza nefuncționalitatea unor site-uri care au nevoie neapărat de cookie- 
uri (şi majoritatea site-urilor au nevoie de ele). Setarea implicită este Medium. 
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Figura 3.10 Cadrul de pagină pentru configurarea intimităţii browser-ului 


Internetu] abundă de site-uri conţinând ùn limbaj obscen, nuditate, sex 


'sau violență. Putem restricționa accesul la site-uri de acest gen din cadrul, de 


pagină Content, zona Content Advisory. Din acelaşi cadru de pagină mai putem 
defini informaţiile personale sau certificatele de autentificare pentru site-urile 


care necesită aşa ceva (vezi figura 3.11). 
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Figura 3.11 Cadrul de pagină pentru restricționarea acces esuli la anumite 
pagini Tr 


Tipul de conexiune la Internet poate fi setat din. „cadru de pagină 
Connections acționând butonul Setup. Deşeori, în cazul rețelelor de tip LAN, 
este necesară definirea unui server de tip proxy prin intermediul căruia se 


-İntemet progiains ~ ais = 


EN You can specify which progam Widows automaticaly uses 
= ` fos each Intemet servie. .. X 


a obține accesul la Intemet. Apăsând butonul LAN Settings şi activând opțiunea HIME oder, [picrosoftFrantPsoe fa] 
Use a proxy server for your LAN putem introduce adresa şi portul serverului Em |OwieokExpress e Bei 
„proxy (în caz că nu o cunoaştem, trebuie să contactăm administratorul de rețea) Hewsgioups: [Outlook Express -` led 
să (vezi figura 3, 12). : “Internet cal [NetMeeting i i ls] 


Calendar: X 


Contael fist ` 


You can rese! Intëmet Explorer to the default, 
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Figura 3.13 Cadrul de pagină pentru configurarea programelor implicite 
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În cadrul de pagină, Programs utilizatorul poate defini câte un program: 
“implicit pentru fiecare serviciu Internei. Din figura 3.13 se observă că 


programul implicit pentru serviciul de e-mail este Microsoft Outlook Express. 
De asemenea, există o opţiune prin care, la pornire, IE verifică dacă el este 


„browser-ul implicit. 


s 


`. finețe preconfignrate şi care nu ar trebui să fie modificate decât dacă ceva nu 
funcţionează corect şi ştim ceea ce facem. l i i 


În timpul navigării, de mare ajutor, sunt butoanele standard ale IE. 
Acestea sunt dispuse sub forma unei bare de instrumente în partea de sus a 
ferestrei. N 


mi... Revine la pagina vizitată anterior 
a E H i z 
w o Revine la pagina curentă 


„BA ] | | A 
20] Opreşte încărcarea paginii curente 


„Bifat:_. Reîncarcă conținutul paginii curerite - 


-= _: Încarcă pagina implicită 


£ | 
„4. Lansează funcţia de căutare” 


i 


tes J Afişează lista cu site-urile favorite ` 


„He: Porneşte o versiune de Media Player integrată în IE 


a 


is Afişează lista cu site-urile vizitate în ultimele 20 de zile 


"2. „Porneşte clientul de e_mail implicit. 


În ultimul cadru de pagină, Advanced, sunt grupate opțiuni de mare 


em seg ERAI 
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3.4.4 Poşta electronică 


: Poşta electronică este unul din cele mai folosite servicii şi permite 
comunicarea, simplă și rapidă, între doi utilizatori conectaţi la Internet. În plus, 
ea permite schimbul de mesaje cu utilizatori conectaţi la rejele independente 


(CompuServe, Applelink eic.). Poşta electronică funcţionează după principiul 
serviciului. pâştal clasic, ptimele specificaţii pentru structura mesajelor fiind” 
realizate de ARPANET prin REC (Request For Comments), 821 (protocol de- ` 


transmisie) şi REC 822 (formatul mesajelor). 
Serviciul de poştă electronică are două părți: 
o interfața cu utilizatorul care permite citirea mesajelor primite, 
crearea şi expedierea de mesaje noi; ae 


e poştașul  (âgentul de. transmisie) care asigură transportul. 


corespondenţei la destinatar. = 
Internetul oferă servicii de poştă electronică, fie prin programe speciale 


__ (PEGASUS, EUDORA), fie prin intermediul navigatorului NETSCAPE care N 
„are încorpoată şi o componentă de poştă electronică. 


Utilizatorii sunt identificaţi prin adrese.de e-mail, unice în lume, care 


au structura; >` F E l ; 
nume utilizator@nume host-domeniu - 


Fiecare utilizator are o cutie poştală personală în care primeşte 


scrisorile expediate pe adresa sa. Implicit, la crearea unei scrisori, sistemul 
completează automat câmpurile data şi adresa expeditorului. 
În antetul (header) unei scrisori mai apar următoarele câmpuri: E 


TO — câmp obligatoriu, în care se completează adresa destinatarului; - 


Subject — câmp în care se-completează subiectul scrisorii; - 


Ce (Carbon copy) —. câmp opțional, în care se stabileşte lista de adrese 


Ja care se vor expedia copiile la indigo ale scrisorii (această listă face parte din 


scrisoare şi deci, va fi transmisă la toţi destinatari); 
Bce (Blind carbon copy) — câmp opțional, în care se stabileşte lista: de 
adrese la care se vor expedia copiile la indigo ale scrisorii (această listă nu face 


_ parte din scrisoare şi deci, nu va fi văzută de toți destinatarii). a 
Modalitatea de primire sau trimitere a mesajelor de poştă electronică ` 


depinde în principal de programul de poştă electronică utilizat. Unele sisteme 
anunță automat sosirea mesajului, iar altele aşteaptă lansarea manuală. a 
programului de poştă electronică. 


pane 


SE ape ear 


ops 
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Pentru a asigura securitatea inlormaţiilor transmise în rețea, a apărut 


proiectul PEM (Privacy Enhanced Mail — poștă electronică extinsă cu facilități 
de : securitate), care prin protocoalele REC 1421- 1424, oferă următoarele 


servicii": : 
a scăzute informaţiilor, prin codificarea scrisorilor pentru a 
le proteja împotriva accesului neautorizat; | l . 
„o autentificarea originii scrisorilor, pentru a se elimina posibilitatea 
expedierii de scrisori în numele altor expeditori;, 


e integritatea conexiunii. în rejea, "peni a se evita modificarea - 


scrisorilor pe traseu. 
Dacă o scrisoare nu' poate fi predată destinatarului (adresa 5 e mail 


incorectă sau necunoscută), sistemul o înregistrează la expeditor într-un fişier 


numit dead.letter, Tot aici sunt înmagazinate şi scrisorile abandonate de - 


utilizator în timpul introducerii acestora. . 
De câţiva ani, unele servicii comerciale on-line au oferit utilizatorilor 


l posibilitatea de a schimba între ei poştă electronică, fişiere etc. 


Facilităţi de poştă electronică oferite de Outlook Famasi 


Poşta electronică, numită şi mesageiie electionică, rămâne mijlocul cel 
mai folosit de comunicare interumană prin intermediul Internetului, în principal 
datorită simplităţii în utilizare şi a costurilor scăzute. 


Funcționarea poştei electronice se bazează pe existență unei rețele de 
calculatoare numite servere mail care sunt specializate în transferul de date. - 
Fiecare furnizor de servicii Internet (ESI) are seivere de mail interconectate cu - 


alte servere care fac parte din rețeaua Internet. Serverele sunt: de două tipuri, 
cele care trimit mesaje (SMTP) şi cele care primesc mesaje (POP). Atunci când 
se trimite un mesaj electronic; calculatorul expeditorului se conectează la 
serverul SMTP (Simple Mail Transfer Protocol). de la furnizorul de servicii 
Internet la care este abonat. Serverul SMTP recepționează meşăjul Şi îl trimite 
mai departe prin rețeaua Internet până la serverul POP (Post Office Protocol) al 
furnizorului de servicii Internet la care este abonat destinatarul mesajului, 
Mesajul este stocat. într-o „căsuță poștală“ pe acest server până când 
destinatârul mesajului se conectează cu calculatorul personal la serverul POP ŞI. 


„ descarcă mesajul. În condiţii normale, drumul, de la expeditor la căsuţa poştală 


a destinatarului, „este parcurs de un mesaj elbctronic î în cel mult I 2 minute. 


ER ies că LE ae i ca o , 
Hästase, P., Hästase, F; Internat, Ra Ha iomică, Bucuresti, 1998, p. 34 
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Pentru cei cu cunoştinţe medii în exploatarea Internetului cel mai bun 


i program de mail este Outlook Express (OE), care este instalat în acelaşi timp 


cu programul Internet Explorer (E) de către sistemul de operare Windows. 
QE lucrează cu „căsuțe poştale“ (boxes) care este de fapt uñ sistem de 
dosare şi subdosare în care. sunt stocate mesajele de poştă electronică. Există 


„două tipuri de dosare, cele care sunt create deja atunci când este activat prima |. 
„data OE (dosare principale) şi cele pe care le creează utilizatorul. Dosarele 


principale sunt extrem de importante pentru funcţionarea corespunzătoare a 


“programului OE și de, aceea nu pot fi şterse sau redenumite. Rolul acestora ` 


este: i 

e : „Inbox“ stochează mesajele primite; 

a „Outbox“ stochează mesajele de trimis; 

e „Drafis“ (ciorne) stochează mesajele a căror compunere nu a fost 
definitivată; 

e` „Sent Items“ stochează copii als paa trimise; 

e „Deleted Items“ stochează mesajele ce urmează a fi şterse. 


Pentru a administra mai bine meşajele se pot crea oricât de multe alte - 
dosare în interiorul dosarelor principale, sau separat de acestea. Poate fi doar 


un dosar deschis la un moment dat, iar trecerea la alt dosar este extrem de 
simplă. Titlurile mesajelor conţinute în dosarul deschis sunt afişate în 
compartimentul principal al interfeţei OE, compartiment care este vizibil tot 
timpul, indiferent de modificările aduse interfeţei programului. 


-Pentri a schimba ăspectul interfeţei se activează meniul View din bara - 


de ineniuri şi apoi se alege opțiunea „Layout“ (aşezare în pagină). Va apărea o 
fereastră numită Window Layout Properties unde se bilează toale opțiunile la 
cele două secțiuni (Basic și Preview Pane) şi apoi se apasă butonul OK din 
josul ferestrei. Acum în partea centrală a ferestrei OE se află 4 compartimente 


(vezi opa 3. 14) s 


P EE 
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` Figura 3.14 Fereastra Outlook Express. 


Compartimentul Principal este. cel mai mare, se găsește în partea din. 


„dreapta-sus şi. conţine date grupate pe mai multe coloane (expeditor, titlu, 
mărime etc,), referitoare Ja mesajele din dosarul curent. Pot fi alese coloanele 
care să fie prezente, printr-un clic dreapta de pe titlul unei coloane şi apoi din 
“meniul care apare se alege opțiunea „Columns“ (coloane) pe care se face un 
nou clic, Apare o minifereastră numită „Columns“ în care se bifează coloanele 
care să fie afişațe şi apoi se acționează butonul OK. (vezi figura 3.15). Este 


recomandată prezența” următoarelor. coloane de In stânga la dreapta: Priority 


sah “Attachment dl, Flag Le From, Subject, Received, Size. Aranjarea de la 
„stânga la dreapta a coloanelor se face fie în. fereastra „Columns“ cu ajutorul 
„butoanelor „Move Up/Down“, fie în fereastra principală OB p metoda „itage 
"şi dă drumul“ (drag and drop). 

Panoul de . Previzualizare (Preview Pane) se: găseste - sub 
compartimentul principal și afişează conţinutul mesajului pe care este 
eoe bara de selecție fără a deschide mesajul respectiv într-o fereastră 

istinctă 
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F ipura 3,15 Fereastra Columns 


Companen cu dosare (F sia List) se află în partea din stânga-sus 
şi conţine structura arborescentă a dosarelor cu care lucrează programul OE. 
Rădăcina structurii este numită Outlook Express şi, dacă este activată, în 
compartimentul principal este afişată papina de lansate a programului OE. Sub 
dosarul rădăcină se află, de obicei, doar dosarul Local Folders care conţine 
dosarele principale folosite pentru poşta electronică (Inbox, Outbox, Sent Items 
etc.). i 
Compartimentul cu interlocutori (Contacts) se găseşte "sub 
compartiinentul cu dosare:şi conţine numele de mail ale persoanelor CU care se 
poate coresponda prin mail. Practic în această Mota a sunt afişate toate adresele 
incluse în agenda creată de utilizator. i 

Pe. lângă aceste compartimente, OE foloseşte şi: alte elemente de 
interfaţă care vin în sprijinul utilizatorului: bara de dosare, bara Outlook, bara 
de stare, bara cu instrumente, bara de vizualizare. A 

Bara cu dosare (Folder Bar) se. atlă deasupra compartimentului 
principal şi conţine numele dosarului în care ne aflăm, La un clic de pe acest 
nume devine vizibil compartimentul cu Ba (Folder List) cu ME Li 
mutării de la un dosar la altul. 

Bara Outlook (Outlook Bar) se află în partea din stânga a ferestrei OE 
şi este o bară cu butoane care permite accesul extrem de uşor la dosarele în 
care sunt depozitate mesajele, ea ușurează considerabil administrarea mesajelor 


mail. 


EEOSE REEERE o a ESEAS 
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Bara de Sia (Status Bar) se află în partea de jos, a ferestrei OË şi 
prezintă informaţii privind numărul total al mesajelor (inplusiv numărul celor 
necitite), starea în care se află OB (on-line sau off-line): şi dacă sunt sau nu 


i 


mesaje noi. 
Bara cu instrumente (T: PPT se află sub bara d meniuri și Cori 


butoane scurtături pentru anumite comenzi ale prograrhului (Create Mail, 
Reply, Reply All, Forward, Print, - Delete; Send/Receive, Address Book etc.), 


„Configuraţia acestei bare se stabileşte ; de către utilizator prin opțiunea 


Customize din meniul rapid. 
Bara cu opțiuni de vizualizare (Views Bar) se află zii bara cu 


instrumente şi permite stabilirea mesajelor ce vor fi vizibile. Sunt disponibile 


trei opțiuni: Show all messages (toate mesajele sunt vizibile), Hide read or: 
ignored messages (ascunde mesajele citite sau ignorate) a. Hide read messages 


(ascunde mesajele citite), 


: Mesajele sunt sciise într-o fereastră specială deschisă la activarea - 
butonului Create Mail sau cu opțiunea New din meniul File. Fereastra de 


compunere a mesajului conține mai multe câmpuri (vezi figura 3.16). 


Figura 3.16 Fereastra Create Mail: 
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To (Către) este zona în care se scrie adresa de poştă electronică a. 


destinatarului mesajului, Dacă ducem cursorul “mouse-ului peste denumirea 
„ câmpului, vedem că aceasta se transformă într-un buton.: Dacă se. apasă 


butonul, se deschide o nouă fereastră numită „Select Recipients" (selectează. 
destinatarii). Această fereastră permite alegerea dintr-o listă a destinatarului 


mesajului scutindu-ne astfel de scrierea adresei. O adresă de mail este de forma ` 


utilizator 8fsi.ro unde în loc de utilizator trebuie scris numele de utilizator 
(username) ales de 6 persoană atunci când îşi deschide un cont de mail, iar în > 
loc de fsi se scrie numele furnizorului de servicii Internet la care este deschis 
contul: i 
Ce (Carbon copy — Copie la indigo) este zona în care se scriu adresele 
de mail a persoanelor cărora urmează să le fie transmis mesajul, deşi nu le este 


‘destinat lor, în mod special. Dacă mesajul va fi trimis către o singură poppan 


acest câmp rămâne necompletat. -- 
Subject (Subiect) este o zonă opțională care dacă este folosită permite 


„ precizarea subiectului sau descrierea succintă a mesajului. 


Fereastra de compunere a mesajului dispune de o bară cu instrumente - 


` de formatare (Toolbar) în care se plasează butoane folosite pentru a stabili tipul 


şi dimensiunea fonturilor, modul de aliniere, inserărea de marcaje. (bullets - 
buline sau numere), inserarea de linii orizontale în text, linii care evidențiază 
împărțirea textului în secțiuni.” Dacă se selectează un şir de cuvinte şi apoi se 
apasă butonul „Create Hyperlink“ se poate specifica adresa unei pagini: web 
care are legătură cu cuvintele selectate etc. Bara poate fi configurată i în neps i 


de preferințele fiecăruia. 
Expedierea mesajului scris se realizează activând butonul Serid din bara 


de instrumente, sau cu opțiunea Send Message din meniul File. 


Mesajul va fi depozitat în dosarul Outbox, urmând să fie trimis atanci i 


când are loc conectarea la laternet. Un mesaj este trimis chiar dacă nu este ` 
completat titluj/subiectul său în câmpul respectiv. OE va refuza însă să mute un 
mesaj îni dosarul Outbox dacă nu este scrisă adresa destinatarului mesajului. 

Un mesaj poate fi clasificat ca fiind: Foarte Important (High Priority), sai 
Obişnuit (Normal Pr iority) sau Puțin Important (Low Priority). Pentru ă stabili 
importanța unui mesaj se folosesc opțiunile menoui subordonat butonului 


„Priority“. ; . 
„Dacă se doreşte inserarea unei imagini în corpul mesajului trebuje 


activatibutonul Insert Picture. 
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Inserarea ataşamentelor 
Un ataşament este un fişier de orice tip (text, imagine, sunet, program) 


'care este trimis împreună cu un mesaj mail. be poate avea orice exlensie 


` (TXT, :DOC, „JPG, MP3, EXE etc.). În acelaşi timp, ataşamentele. sunt- 


principalele purtătoare de viruși informatici, motiv pentr, care internauții 
trebuie să ştie să deosebească fişierele potențial periculoase, de cele inofensive, 
Operația se realizează cu ajutorul butonului Attach din bara de 
instrumente standard sau a opțiunii File Attachment din meniul, Insert. OE 


permite alegerea  fişierului/fişierelor de “ataşat, prin răsfoirea structurii . 


arborescente a unităţilor logice disponibile pe sistemul de calcul. 
În fereastra mesajului va apărea o nouă zonă numită „Attach“ în care 


este afişat numele, extensia şi dimensiunea fişierului ataşat. Pot fi trimise. mai 
multe fişiere ca ataşamente la un singur mesaj mail. Este indicat să se evite 
„ “trimiterea de mesaje cu ataşamente care au dimensiuni mai mari de 1-2 MB, 

-pentu că acestea se. transmit greu deoarece, uneori, căsuţa poştală “a 
destinatarului este mai mică decât mărimea ataşamentului. - 


Inserarea semnăturii 


Semnătura folosită într-un mesaj mail are în principal aceeași. 
semnificaţi ție cu semnătura de pe o scrisoare obișnuită. Foarte mulți utilizatori 


folosesc semnătura mai mult ca pe un anunț publicitar, făcându-şi, de exemplu, 
reclama la propria pagina web. 


Citirea şi administr area unui mesaj 
Mesajele noi care au fost descărcate din căsuţa poştală au titlurile scrise 


cu litere îngroşate, iar plicul din pictograma/iconița afişată la stânga titlului de 
mesaj, este închis. Deschiderea unui mesaj se realizează, fie printr-un dublu... 
-clic pe titlul său, fie prin opțiunea „Open din meniul rapid deschis de pe titlul 


mesajului, 
După citire un mesaj poate fi păstrat, pentru o recitire, în dami hk 


„sau poate fi şters (folosind butonul „Delete“ din bara de instrumente, opțiunea i 


Delete din meniul Edit, sau tasta Delete de la trastatură). . 


- Salvarea mesajului şi ataşamentelor 
Dacă mesajul are ataşate fişiere, acestea pot fi sale pe disc (vezi 


figura 3.17). Pentru a salva un mesaj trebuie ales butonul „Save As“ (salvează 


ca) din bara de instrumente, sau opțiunea „Save as“ din meniul „File“. Această 
` operaţie presupune stabilirea numelui (File name), a tipului (Save as type) şi a 
locaţiei în care va avea loc salvarea (Save in). 
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Figura 3.17 Fereasira Save Message As 


Formatul de salvare trebuie ales din zona „Save as type“ care conţine 
opțiunile Mail (*.em!), Text Files (* .txt), Unicode Text Files (* txt) sau HTML 


Files (htm, * him). Formatul Text este recomandat pentru mesajele care 
“conţin text simplu, formatul Mail este recomandat pentru mesaj jele care conţin 


imagini. şi/sau au fişiere atașate, iar formatul Hrnl este recomandat pen 
mesajele în format Rich Text fără imagini. 


Răspunsul iin un mesaj 
Pentiu'a răspunde la un mesaj primit se KNA butonuil „Reply“ 


(răspuns) care deschide fereastra. de compunere a unui mesaj.: Adresa 


destinatarului este deji completată şi de asemenea este completat şi subiectul, 
care este de forma „Re: Titlu mesaj original“, Se poate răspunde la un mesaj şi 
prin opțiunea ` Reply to. Semer" (răspunde spe oul) din meniul 


„Message“. | 
Pentru a pda tuturor persoanelor cărora le- a fost trimis mesajul, se 


alege opţiunea „Reply to All“ (răspunde tuturor). 


sr 
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Retransmiterea unui mesaj 


Atunci când mesajul primit trebuie retransmis și altor persoane se. 


foloseşte, din bara de instrumente, butonul Forward (retransmitere), Sau 
opțiunea „Forward“ din meniul „Message“. 
Dacă mesajul de retransmis conţine imagini (sau ataşamente) trebuie 


selectată opțiunea Forward as Attachment din meniul Message. Mesajul inițial 


va fi ataşal sub formă de fişier în format mail, E 


Aranjarea mesajelor 


Mesajele dintr-un dosar pot fi aranjate după expeditor, subiect/titlu, | 


mărime sau data primirii, printr-un clic de pe titlul coloanei.:O altă modalitate 
de ordonare o oferă meniul rapid (de pe titlul unei coloane) din care -se alege 
una dintre opțiuni „Sort Ascending“ sau Sort Descending“, : 


_ Crearea dé dosare | 4 
Crearea de dosare noi permite mutaiea în ele a mesajelor primite, în aşa 
fel încât să nu aglomereze dosarul „Inbox“, cu foarte multe mesaje. Se pot crea 
dosare speciale pentru mesajele primite de la anumiţi expeditori sau pentru 


„anumite subiecte ale mesajelor primiţe (Şcoală, Administraţie financiară, 
Personal, Raluca etc.). Pentru a crea un nou dosar se foloseşte opţiunea Folder 


din meniul Vile. i f î f 
A i 
„Agenda cu adrese („Address Dok“) conţine adresele de mail şi alte 
date despre cei cu care se ține corespondență. Penţnu, a accesa conţinutul 
agendei se foloseşte butonul „Addresses din bara cu apale sau opțiunea 


„Address Book din meniul Tools. A iog 
Pentru a introduce o nouă adresă se acționează butonul „New“ şi se 


alege din meniul care apare, opțiunea „New Contact“. Va apărea o fereastră 
numită „Properties“ în care se pot accesa diferitele ferestre făcând clic pe titlul 
lor. Trebuie precizate obligatoriu câteva câmpuri din, fereastra „Name“, 
completarea câmpurilor din celelalte ferestre fiind opțională. - 

Se poate şterge o adresă dacă se selectează şi se, acţionează butonul 
„Delete“, din bara cu butoane a ferestrei agendėi. Apare 0 caselă de confirmare 
în Care debaie apăsat butonul „Yes 


Adresele din agendă pot fi ar aasi în otdine alfabetică, AN sau ` 


descendentă, după piima literă a numelor (sau cea cu care începe adresa de 


mail), sau pot fi aranjate după telefonul a acasă sau „UE, la serviciu) 


persoanelor prezente în agendă. 
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Crearea unui grup de adrese 

„Pentru a trimite acelaşi mesaj cătie mai mulie persoane se creează un 
grup de adrese. Pentru aceasta se activează butonul „New“ şi se selectează 
opțiunea New Group: Definirea grupului înseamnă ă completarea câmpurile din 


fereastra subordonată. 


“Blocarea (ignor area) unui expeditor 

Blocarea mesajelor primite de la o anumită persoană implică, l 
descărcarea . . mesajelor în cauză de pe serverul de mail direct în dosarul 
„Deletėd Items“. Pentru aceasta trebuie selectat un mesaj al expeditorului vizat, 
după care din meniul Message se alege opţiunea „Block Sender“, 

- Dategritatea datelor de pe calculatorul personal este importanţă pentru 
toți utilizatorii Internet. În ultimii ani, poşta electronică a devenit principalul 
vectoi folosit pentru transmiterea de viruşi informatici. Majoritatea viruşilor 
informatici se găsesc înglobaţi în. fişiere executabile ataşate mesajelor mail. ` 

“Creatorii programelor OE şi Outlook ai inclus în ultimele versiuni. 


modalități eficiente de protejare a calculatoarelor -de atacurile cu viruşi 


informatici. În momentul în care: se primeşte un mesaj cu ataşament, esie 
recomandată salvarea lui pe harddisc, scanarea cu un antivirus actualizat şi abia 


„apoi deschiderea lui. 


Cr iptarea mesajelor 
În drumül lor de la expeditor la acte mesajele mail pot fi 


interceptate şi, citite și „de alte persoane decât cele cărora le sunt destinate. 
Pentru expedierea unor date confidenţiale (planul unei afaceri, date medicale 
personale etc.) mesajele pot fi criptare, astfel încât persoana care le 
interceptează să nu fie capabilă să le înţeleagă conținutul. . 

Cea mai indicată metodă de criptare esfe scrierea mesajelor într-un 
editor de text (Notepad sau altul), salvarea sub forma de fişier text şi apoi 
criptarea: acesțui fişier cu un program gratuit de criptare (Mooseoft Encrypter, 


` Fine Crypt etc.). Fişierul text criptat va fi ataşat la un mesaj mail şi trimis 


destinatarului. De asemenea, unele programe de arhivare (WinRAR) permit 


arhivarea cu ajutorul unei parole, în aşa fel încât fişierul respectiv să nu poată fi 


dezaihivat dacă nu este cunoscută părola. “Destinatarul mesajului. trebuie 
bineînțeles, să cunoască parola cu care sunt criptate sau arhivate fişierele 
pentru a le putea deschide şi citi. 


jo 
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Confirmarea de citire a mesajelor S l 
; Atunci când trimitem un mesaj de poştă electronică foarte important, se 
“poate cere primirea unei confirmări de citire (CDC) a mesajului. Pentru 


ia palat ati SNA 


“aceasta, din meniul „Tools“ a ferestrei de compunere a mesajului, se alege - “| 


opţiunea „Reguest Read Receipt“. În momentul în care destinatarul deschide 
“mesajul va apăreă o casetă în care este invitat să trimită o confirmare de 
primire (CDC). l i 


. 3.4.5 Mesageria Instant | 


Pe lângă părţile bune ale serviciului de e-mail există însă şi un 
: dezavantaj şi anume: comunicarea între utilizatori nu se face în timp real. Din 
“acest motiv a apărut-un nou serviciu numit Mesagerie Tastant (M). Dintre 
‘programele care oferă acest tip de serviciu, amintim aici .pe cele mai 
răspândite: Yahoo Messenger, ICQ şi MSN (Microsoft Network). Vom arăta 
„mai departe cum se creează şi cum se foloseşte un cont Yahoo Messenger. 


Pentru aceasta va trebui să descărcăm de pe site-ul www.yahoo.com l 


kit-ul de instalare a aplicaţiei Yahoo Messenger (vezi figura 3.18). În acest 
moment YM a ajuns la versiunea cu numărul 6. 
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Figura 3.18 Fereastra care conține kit-ul de instalare pentru Yahoo 
i Messenger 


Tiijiere în navigarea pe Interne! 153 


“La pasul următor se acționează butonul Download Now după cum se 
vede şi în figura 3.19. Dăcă apate o fereastiă de avertizare (Security Warning), 
apăsaţi butonul Yes.. În curând ar trebui. să înceapă procesul de descărcare 
(download). ae 
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Figura 3.19 Descărcarea programului Yahoo Messenger 


y 


"După ce descărcarea s-a terminat, urmează procesul de instalare a 


aplicaţiei YM prin intermediul ferestrei Yahoo Messenger Installation (vezi 
figura 3.20). 
= Vom avea de urmat şase pași: a 
1. Fereastra de început, în care ni se spune că va trebui să închidem alte 
versiuni de YM care sunt momentan deschise. După ce facem acest 
lucru, putem apăsa butonul de comandă Next. [st aie 
2. Opţiuni de instalare (Install Options). Programul de instalare ne 
recomandă opțiunea Typical, dar dacă vrem un control mai bun al 
procesului de instalare putem alege Custom. De asemenea, alci aflăm că 
vom avea nevoie de 11,66 MB liberi pe Hard Disk (vezi figura 3.2). 
3. La pasul 3 va trebui să declarăm că sunteni de acord cu condițiile de 
licenţiere impuse de compania Yahoo. Putem apăsa butonul Next doar 
după ce bifăm căsuţa Yes, I accept the terms of this agreement (vezi 
figura 3.22). 
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- Welcome! 


The New Yahool Messengar makes holng expressive, 
produciive and hanging out a lot more fun. 


e 


` This wizard will help you install Yehoo! Messenger and make A 


gesy to gel olher great Yahool producta. 


a 


Before you conlinya, please close any open verălons of 
Messanger. To do this, righi-ciick Ihe Messenger icon În your 
system tray (usually în lower sighi comar olyour sereen), and then 


click EXIL 


Glick Next io stari thă installation wizard: 


op t ofe 


Install Options 
Choose Ihe typa of listat you prefer. Ciok "Ned to continue. i 


% Typical (recommended) 
Select this option to et: 
- Yahvol Messenger The best way to shere what halters wih ha 
people who måtier most, ` 


_Yahaa! Tuolbar © win Pop up Blocker. AK your impoatară stitt 
- onne, just one chick away, i 4 


` Easter accesa to Yahool servicos suit as 
. Search, Maps, Bvokinaiks and Gâmes, - 


( Custom (advanced users) 
Select this oplion to'spacliy tHe features yati want. 


Y. 


1 Yahuol extras 


[7 Make Yohoof mg default search engine | 
F Maka Yahoa.cor my home page 
JT Make Yahool Mad my default mad application 


Disk Spate Raqulred: i 14 65 MB 


Step20f8 | 
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„Iniţiere în navigarea pe Internet 


me z m m 


nss Agreement 


Bștore wa can install your naw saitware, you need fo egres to License 
Arareoment below. 


1, ACCEPTANCE OF TERNS et H | 


deicoma to Yahoo! Hasaenger. Yahob! 

provides tbis service to you; subject to 

the folloving software license terms 
("Safrvare License”), vhich incorporates by 
reference the Yahooi Terms of Service 

("To5") each vhich may ba updated by us 

from time to time without notice to you. 

Tou can revies the most current version of 

the Softuate License and TO5 at any time 

art: A 
hrtp!/ /docs .yahăo.com/ into/terms/messenger . Be) 


p Fala ihe tems òl Us apeomani] 


Wigura 3. 22 Condi de feale 


4. La pasul cinci aflăm cât va dura procesul de instalare. Acesta variază 
în funcţie de conexiunea la Internet, deoarece programul de instalare 
mai trebuie să descarce câteva fişieie din Internet (vezi figurile 3.23 L 


3.24). 
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Total download size: . ` , 5.21 MB 
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Tigura 3,23 Durata aproximativă a procesului de instalare 
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Figura 3.24 Instalarea programului Yahoo Messenger 


Dacă procesul de instalare a decurs fără probleme, putem porni - m, mite dp. 
t ie i $ y Š voa E N 5 432000 
„aplicaţia Yahoo Messenger cu ajutorul pictogramei Yahoo Messenger de. pe 


‘suprafața de lucru. Va apărea fereastra din figura 3.25: 


pisa III 


Figura 3.26 Fereastră principală a aplicaţiei 
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„De acum urmează să introduceţi date despre prietenii dumneavoastră, 
prin intermediul opțiunii Add a Contact din meniul Contacts. Va trebui să 
cunoaşteţi ID-ul persoanei respective (user IDentification). În final contactul 
respectiv va apătea în fereastra principală. Dacă persoana respectivă este logată 
în acel moment (este on-line), ID-ul ei va apărea cu litere îngroşate (bold) şi 
puteţi iniția o conversaţie cu un dublu click pe ID. Dacă persoana nu este on- 
line, îi puteţi trimite un mesaj care va fi recepționat după prima logare. 


Figura 3.25 Pornirea aplicaţiei Yahoo Messenger 


Dacă aveţi deja un cont în rețeaua Yahoo, trebuie doar să completaţi 
ID-ul şi parola. Dacă nu aveţi un cont puteţi crea unul apăsând butonul Get a. 
- Yahoo! ID. Presupunem că avem un ID valid. După ce afi introdus ID-ul şi 
parola, apăsaţi” butonul de comandă Sign In. În câteva secunde va apărea 
fereastra principală a programului Yahoo Messenger (vezi figura 3.26). ` 


Capitolul i 


"tos de: texte WORD 


Pachetul Microsoft. Office-ul XP dispune de un procesor de texte. - 
Acesta este un program de prelucrare de text, performant şi uşor de utilizat, ce 
permite: 

e crearea, salvarea, regăsirea unui document; 

+ introducerea : de texte, deplasarea în cadrul documentului, 

modificarea textelor (ştergere, copiere) şi previzualizare; l 

s folosirea tastaturii româneşti şi inserarea de caractere speciale; 

e -identificarea erorilor gramaticálė şi corectarea lor; 

e fonnatarea caracterelor/fonturilor, 

$ formatatea documentului prin specificarea parametrilor la nivel de.: 
paragraf, pagină, secțiune și document; 

e . crearea şi utilizarea stilurilor; . 

e folosirea referinjelor:, note de subsol, note de final, semne de carte, , 

cuprins; ; ; i 

e ` crearea de liste: 

-1a scrierea pe coloane; 
e realizarea, formatarea şi utilizarea farenălalocă în tabele; 
ʻe lucrul cu editorul de ecuaţii; 
e: importul de obiecte: Clip Art şi Word Art; 
o facilităţi de sortare şi fuzionare a documentelor pentru- poştă; 
e tipărirea documentelor ła imprimantă. 
` Acestea vor fi tratate în continuare. 


4.1 Prezentarea instrumentelor de lucru in 


ferestrele Word 


' Structură restii procesorul de texte Word este asemănătoare cu a .- 
ferestrelor: dini; sistemul dė - operare - Windows, „dar există- şi ` anumite 


particularități specifice nihnai Word-ului; “și anume: meniuri, “simboluri şi 
funcții. La deschid erea procesorului de texte Word, apare implicit un model 


160 Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, F rontPage şi Intemiet 


: predefinit, şi. anume, Normal, cu o mărime standard a paginii (A4, Toini 


etier) şi o anumită dimensiune a caracterelor, document ce poartă numele 
“Document (Document?, Document3, Documeni4 etc), nume afișat în partea 


„din stânga sus a ferestrei, ce va rămâne dacă la salvare nu se specifică + un alt 
nome (vezi figura 4. 1). - 
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Figura Al Componentele frana procesorului de texte e Word 


Despre opțiunile din meniuri, cât şi despre funcţiile asociate diverselor 
„butoane se va discuta pe larg în acest capitol. 


Pentru afişarea barelor de. butoane se selectează din meniul View l 


“opțiunea. Toolbars san se acţionează butonul din dreapta al mouse-ului în 
dreptul meniului, Dia lista ce apare, utilizatorul poate selecta opțiunile pe care 


le doreşte. Se poate renunţa la una din selecţii prin acţionarea butonului din 


„stânga al mouse-ului în dreptul opțiunii respective. 


În continuare, vom prezenta câteva din aceste opțiuni a căror selectare 


„conduce la apariția unor butoane p pentru opelarëa rapidă a kador pe care le 
reprezintă. 


E 


Pr ocesorul de texte | Word j 161 


St: E Aa it 


~- Opțiunile pentru itie Standard, cele mai utilizate, suni prezentate 
în figura 4.2: i 


Bara de butoane cù 
opțiunile generale 
pentru documente 


E ` Hormal 
E: Web Layout 
E Print Layout 


Task Pane 
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Formatting: pentru formatarea 


LE 
E J -textului 
AutoText se 


Contre! Toolbox | 
Database E de butoane cu 
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realizarea diagramelor 


E o and Footer 
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 Draain 


CT Forms 
. Frames 


CI Mal Merge: 


Bara de butoane cu 
opțiunile pentru 

realizarea şi prelucrarea 
tabelelor 
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Picture 
-Reviewing 
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i Word Count 
$ Wordart 
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Figura 4.2 Lista barelor cu instrumente subordonate ( comenzi) Toolbars 


Bara de butoane Standard este prezentată în figura 4.3: 


ce E Ei te] i Baa joi oc: «|; EEE EE e d cei hoore O) - 
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“creării unui nou document. 


y 
ze 
j 


G l demi New Blank Document este utilizat î în vederea 


no retro met. seen poarta 


Buton ul 


ză 


DIE 


iai | 
i (Open) conduce la deschiderea unei ferestre în care 


“Butonul * 


utilizatorul trebuie să specifice eta, documentului şi să-l selecteze; urmând 


ca în final să acţioneze butonul Open crezi figura 4.4): 


uite iii Blat = aţi PO IE IE TEI EA O 
IÈ a Floppy (A: J 
fegeLocat Disk (C:} 
MEB CD-RW Drive (D:) 
iJe rox (E) 
Hirer (F:) 
hi hucnu2 (G:) 
Ea Shared Documents 
i je ROSANA'S Dociiments 


Specificarea locației 
documentului 


cata eta EEE rii 
SF rier gf tipe: = pia yodni Documents 


Figura 4.4 Fereastra Open 


Butonul ï (5 Jave) asigură salvaiea ‘documėntülui. Dacă până în 


momentul acţionării acestui buton îi a fost realizată salvatea documentului, - 


atunci se Jecţia sa va conduce la deschiderea fer estrei Save as (vezi figúra 4.5). 


Procesorul de texte Word 163. 


Focukate” i : >] ia E] | A 


Casio ct ie RAT E EEE aaa 


E jraz32 
d jraza6 
IF Azasis33 
i 
: IRllrecomand 
fb) scris motly 


ZEEE TEATEK ast TEREE ZETE 
no Gw. [Word i 
iÞýNebnoik- a n ir ea ea 

„Places. Sava. t [iion Domini 


„Figura 4.5 Fereastra Save As. 


| În această Raa se specifică locaţia şi denumirea -sub care va fi 
salvat documentul. Totodată, se va stabili şi tipul documentului, în acest caz 
Document Word, O dată ce s-a efechiat salvarea inițială a documentului, ` ` 
modificările ulterioare se vor salva prin acționarea butonului Savă, sau prin 
selectarea comenzii Save din meniul File. Documentul va fi salvat în locaţia. 


„precizată anterior. În momentul ganan se poate observa apariţia unei dischete 


în bara de stare. 


A> 


„+. Acţionarea butonului $ (Print) asigură listarea documentului la 
imprimanta.care este conectată la calculator. , 


“ Acfionarea butonului IE) | (Print Pr eview) permite previzualiza zarea 
documentului, adică posibilitatea de a vedea cum va arăta documentul î în forma 


listată la oponas 


Butonul ! tă (Spelling and Gr A ini este aia pentu’ verificarea 
corectitudinii gramaticale a textelor din cadrul documentului curent. 


164 Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage şi Îmernet 


rA Butonul e 
obiect (text, imagine, tabel) din document, pentru a-l elimina din cadrul 


“ documentului, urmând ca acest obiect să fie mutat în altă zonă din acelaşi 
s docurent sau în alt document. Înainte de selectarea obiectului, butonul Cut 


paa 


FRETS 


este inactiv, iar după selectarea textului are următoarea formă: 


| 
Butonul: (Copy) este utilizat numai după ce a | fost realizată o 


„selecţie de text din document pentru copierea lui (textul nu este eliminat din 
` document) în vederea piani lui şi în altă zonă a documentului sau în. alt 


- document. După selectarea textului; butonul Copy are următoarea formă: A 


“adică devine activ. 
s Menţionăm că după acţionarea butonului dop textul selectat se 
-regăseşte în Clipboard. Aici sunt păstrate ultimele 24 de texte selectate, în 


„vederea copierii. Dacă Clipboard-ul nu se activează automat la deschiderea - 


-Word-ulyi, atunci acest luoru se poate realiza din meniul Edit, prin comanda 
< Office ipten y f 


Butonul * H (Paste) este activ numai dacă a fost realizată mutarea sau 


_“ copierea unui text. Are rolul de finalizare a acestor operaţiuni. Când se-optează | 


pentru mutarea sau, copierea unui text prin acţionarea. unuia din butoanele 
- aferente sau selectarea opțiunilor cu acelaşi nume: din meniul Edit, textul 

selectat este păstrat în memoria calculatorului ce aşteaptă comanda Paste. 
Comanda Paste poate fi executată şi din Clipboard. na | 


Butonul 
© Se memoteze formatul stabilit pentru acesta, format ce poate fi aplicat unni alt 
“text din cadrul documentului. 


i 
i 


Butonul" (Undo Typing) este şi el foarte util deoarece conduce la 
„anularea ultimei acțiuni realizată voit sau din neatenţie. De menţionat că acest 
„. buton poate ti acn, nat de câte ori este necesar pentru a reveni la starea dorită. 


Butonul. Redo Typing) asigură eea ti aoţluriea anterioară. 


: “Meniţiunea pentru acest buton este aceeaşi ca şi în cazul butonului - Undo- 


Typing. 


Selectarea butonului ~ (Fables and Borders) conduce la apariția 
următoarei bare de instrumente (vezi figura 4.6): i 


ONTARA 


(Cut) este folosit după ce a fost realizată selecția mi 


(Format Painter) permite ca după selectarea unuj text să 


‘mouse-ului. 


P 'rocesorul de texte Word 165 


F igra a 4. 6 Paa d instrumente ua and Borders 


Adea bară este folosită pentru realizarea de tele: şi de chenare. Ea 


apare fie ca fereastră autonomă, fie în partea de sus. a ecranului. Ea poate fi 


- trasă cu mouse-ul oriunde pe ecran sau poate fi inclusă f în bara de instrumente 


din partea de sus a ecranului. 


Butonul ** (Insert Table) este folosit jenini inserarea Gntrodacerea) 
de tabele în cadrul documentului curent. Selectarea acestui buton conduce la 


“apariţia ferestrei din figura 4.7: 


Figura 4.7 Fereastra butonului Insert Table 


EN va gai numărul de coloane şi d linii ale tabelului prin 
utilizarea tehnicii drag&drop. Tabelul va fi inserat în cadrul documentului 
acolo unde este poziționat cursorul numai după eliberarea butonului stâng al 


Butonul (Coltrane) este folosit pentru aranjarea textului pe coloane. 
Numărul de coloane va fi specificat prin menţinerea apăsată a butonului Insert 
Table, Pormatarea va fi realizată după eliberarea butonului mouse-ului. De 


menţionat că pentru a nu aplica acest format întregului document, ci numat 
asupra unul text, aceasta trebuie să iig selectat în prealabil. 


-în care va fi scris textul. ` 


Fr saga şi Internet 


166 Sub! Windows, să învăţăm ord, PowerPoint, 


Selectarea butonului 47! Drawing) opiduka: la apariţia barei de 


butoane pentru r realizarea de diagrame. 


: (Show / Hide 4) este utilizat pentru afişarea sau ascunderea 


Butonul ” 
codurilor speciale (spáțil şi tab- uri dintre caractere, cuvinte sau paragrafe, 
break de coloană sau de pagină). Aceste marcaje nu apar la listarea 
documentului. . 


Utilizatorul poate selecta dimensiunea în care va îi afişată pagina pe ; 


k 10 00% 


reer: 


ecran, din lista derulantă (Zoom). - 


Acţionarea butonului E conduce la deschiderea ferestrei Help- ului, în 


care utilizatorul trebuie să introducă termenul după care va fi realizată căutarea, 


iar rezultatul va fi afişarea textului explicativ. Acest buton este tuncționabil . 


dacă Help-ul a fost instalat. 


zi 


figura 4.8: 


Normal 


Figura 4.8 Bara de butoane pentru formatarea textului. 


Din prima tisă, Poma 8 (Style) utilizatorul îşi poate alege stilul 


; . #Times New Roman 
Din a doua listă, EA dez, 


fontul în care va fi scris textul. i 

Din a treia listă, șia ŞI: (Font Size), utilizatorul poate selecta 
dj mensiunea fontului în care va fi scris textul. ; 

Butonul Ii (Bold) activează scrierea îngroșată, 

Butonul PER (Italic) activează scrierea înclinată. 


i i (Font) utilizatorul poate selecta 


Butonul HH (Undesline) este folosit pentu a sublinia CU 0 linie un. 


text. - 
Butonul = (Aliga Left) este folosit pentru a alinia rri la sila şi 
este ales implicit de sistem, dacă utilizatorul nu are o altă opțiune. 


Butonul nduce la centrarea textului. 


Acţionarea butonului 
textului. 


„timp ce butonul 


-` chenar. 


Bara de pitsio pentru forrhafare (For matting) este prezentată în. 


(Aligo Right) asigură alinierea la dreapta a - 


emma 


Butonul #4 (Justify), prin selectare, sandue la alinierea stânga - 
dreapta a textului prin condensarea : sau extinderea corpului de text., 


Butonul (Numbering) asigură realizarea de liste nuinerotate, în 


(Bullets) permite realizarea de liste ce au în faţa fiecărui 
el ement din listă un semn (bulină, bifă, liniu fă etc). 


“Butonul (Boider) este utilizat pentru realizarea de linii şi desae: 
Butonul include mai multe GH pentru inhibarea sau afişarea liniilor într-un 


Zig Bă 


Yundal a cărui culoare diferă de restul paginii. 


Butonul "85 (Tont Color) este utilizat pentru a scrie un text selectat cu 
O culoare a fontului diferită de restul textului. 


“Butonul (Superseript) este utilizat pentrus scrietea ca exponent a 


unor texte, - 
Butonul ..* (Subscript) este utilizat pentru scrierea ca indice a unor 
texte. zi si Cre ÎI 


© Butonul E Romanian (oii, (Language) este Ta pentu stabilirea limbii 
în care se serie textul. 
Utilizatorul are posibilitatea de. a adăuga noi butoane pentru fiecare din 


baiele de butoane prin acționarea ultimului buton din bara de butoane. Acest 


buton denumit More Buttons are vrmătorul format 
- Selectarea acestui buton. din bara! de butoane Standard conduce la 


“apariţia listei din figura 49: 


Butonul "4 (Highlight) este folosit A a scrie textul selectat peun 
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Procesori de texte Word - | - 169 


să ta n IA i ; pi: Fa 3 E E IN 
168 Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage şi Internet 


„Styles and Formatting.. 


B 


| z] [i Hew Blank Document . Ctrh-N ; 
[a open... i Ehlro ` 
| feJ Save. HS : 


l [>] É Mail Recipisnt” 


Styles: 


Font: 


` Font Sizer J: 
Customize,» 


ERIE |. 


Document Map 
Stifi-+-F3 


FR abi | 


Der Shift 


fcm 


[z] 3 Soarch.» E ; = E Bod Oos ChB 
[2] S - Print. : cit. i i E talic, -Ctri+t 
II l l oia Em i poi 
A Print Preview > = Ei sie) l [lu Underline Chu 
` |] %5 speling ang Grammăr.:. F7 |, | | v | Align Left: Ctrl. _ 
SPERE ai) ecua A po „fa i viž. Centar. 0 e CuhME; ne 
| v | Psi A . Gie i ai [+] e, | . 
[>] Ei “Copy Ctrl : e tar E Alin Right > CrbhR 
Tia aiba? Cutit d map o o [AE usy ha 
fa [asta ; E E PR. - x 
| v | <f Format Painter Ctri+Shift+C  Ẹ i a [he Line spacing l l i } 
5 d i m ae i i T A v fa angke Spacing Crh t ă i 
A a i E ÑS i 
Re [peje p5 anacina ceS 
Redo -. L o i . m 
 Eyperlinki,  - Cei ` | E h= | Nurberina 
2 [~] {2 : pullets 
Tables and Borders Toolbar | [e TZE Bulg 
z (REl Insert Tables.. i | y | {E Decrease Indent rr 
> Ițşz] insert Excel Spreadsheet | si HE Increase Indant b 
Fa . qyx Borders ` : 
f=] Columns... | “ji sora : 
[+] Drawing | £. highlight . Y 
[+] | [A Bon cotor M: 
[i 


Chart e Bia r 
Equation Editor Ars. Grow Font Ctr > A 
- Equation Edito e. : 
Show al Ctr 2 Shrihk Font - Ctik 
a - Supersoipt Ctr ce 
„Zoom; = rip „Cui i: 
l i - Subscript Cta 
Microsoft Word Help. FL ab pi | r i 
pe ki ; î . Language 
Brista. Cup temi ERIE 
dose -Reset Toolbar — 
__ Envelopes and Labels... E ; Pe : d 
l tigura 4.10 Lista opțiunii More Buttons peniru formatare 


Figura 4.9 Lista opțiunii More Buttons din bara de butoane Standard ` : A ; 
guri pi e Bara de butoane pentru realizarea de diagrame (Drawing) este 


eul : | ezentată în figura 4.1.1: 
Activarea butonului More Buttons din bara de butoane pentru prezentată în figura 4.1 


~ formatare conduce la-apariția listei din figura 4.10: 
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Figura 4.11 Bara de butoane Drawing 


este utilizat pentru: realizarea de griduri peste care va fi 


! 
Butonul i 


afişat textul, ordonare, aliniere orizontală şi verticală, rotaţie, încadrarea 


imaginii în text. 


Butonul 1 (Select Objects) este folosit pentru selectârea de obiecte 
din cadrul unei diagrame. 


i f 
Selectarea butonului i : cu dica la apariția -unei liste de 
opțiuni (vezi figură 4.12) din care utilizatorul poate selecta una dintre ele, în 
funcţie de obiectivul său, care e poate fi: realizarea de linii, obiecte geometrice, 


săgeți, diagrame etc. 


i Sa] Connectors op 
Basic Shapes b 


Es T: Aaa sait 


i Stars and Banners 
e Callouts > 


Figura 4.12 Lista din AutoShapes 


Mod ul de lucru este următorul: utilizatorul selectează una din opțiuni, 


ceea ce conduce la apariţia unei alte liste din care va selecța ún obiect conform 


scopurilor sale. După selectarea obiectului se acţionează butonul din stânga al 


mouse-ului în suprafața de scris și se menţine apăsat acest buton pentru a-l - 


trasa, După trasare ge eliberează butonul mouse-ului şi obiectul este afişat pe 
ecran. În situaţia în care acesta nu are dimensiunea necesară se acționează 
butonul Select Objects, coea ce conduce la activarea contului obiectului, 


im RT AVAPRO KATRINE 


an PABU 
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__ Uuilizatorul va acționa butonul din stânga al mouse-ului pe ugul din 
colțuri e chenarului şi va ARCA mouse-ul în vedere micşorării sau măririi. ` 
obiectului respecti 


“Butonul . | ai 28) este folosit pentru trasarea de libii în cadrul 


t 


documentului. Butonul | N: permi të trasarea de ai Butonul [i EP l 


tit ienaa de obiecte de formă ovală. Butonul ik To ext Box) permite 
trasarea unor chenare în care. va fi editat un text. Pentru a inhiba chenarul 
TextBox-ului se alege opțiunea No Line, din Properties (clic pe butonul din - 
dreapta mouse- ului). 


“Butonul | AE deai WordArt) este folosit pentru inserarea de texte .. 
într-un format mai special. Acţionarea acestuia conduce la apariţia ferestrei în | 
care, sunt prezentate șabloane de „Scriere artistică“ (vezi figura 4.13): 


ari Saeta Mi da istet g 


ai PER i ce WordArt 
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i zei am Pordi za a m 


TAF ai ali 
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] OK | y “căncel T] | 
nat ris tatzarati oiean : 


Figura 4.13 Fereastra WordArt Gallery 
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Din această fereastră utilizatorul selectează una din opțiunile de scriere - 
şi apoi acţionează butonul OB. În etapa următoare se inttoduce textul și se. 


selectează opțiunile de formatare dorite (de exemplu, Informatică Econothică 
vezi figura 4.14). a l A i 


| fih Arial Black 


| getn ii 


s E | 3 tatea 1 | 


Figura 4.14 Fereastra Edit WordArt Text 


bas ME cai sie cula 
Acţionarea butonului t H: (Insert Clip) este folosit pentru inserarea de 
imagini existente în mai multe galerii ordonate pe categorii. şi afișate în 


“fereastra din figura 4.15: 


Procesorul de texte Word 


EAN 


Search For > 


A Ssareh texti 


i 


si Other Search Üptions 

- Searchin: 
Selected collections J . 

ELT Everyahera o 4 
-ÎZ my Collections | 


H-O Academic 
GHO Agriculture 


WoO Animals 


HHEIL arts 
H-E AutoShapes 
H-E] Backgrounds 
HLE] Buildings 
I-L] Business 


Figura 4.15 Fereastra Insert ClipArt 


“Utilizatorul selectează una din categoriile afişate şi din fereastra care 
apare o selectează pe cea care corespunde obiectivului său. Selectarea unei 
imagini conduce la apariţia unei liste verticale de butoane din care utilizatorul 
trebuie să acţioneze primul buton (Insert Clip), ca în fereastra din figura 4. 16; 


raa Si 


ji 


| 


„PIE 


Figura 4.16 Inserarea unei imagini din galeria Clip Art 


Imaginea inserată este și ea un obiect ce poate fi sait în funcţie de 


ui 


„Câpy 


palete from Cip Organizer 


e IE 


Open clip. In., 


- Tools on ihe Web, kes 


3 Copy. ta Collection. în 


o Edllectinn,.. 


Edit keywords, ze 


- Find Similar Style l 


SA NEE TIAE S 


$ PreviewjPropertiės 


a IT A DEEE EEA NA RRS RRI A 


opţiunile utilizatorului. Ac : 


Butonul IE g 


fundalului. 


. Butonul i 
„centurului. 
Aceste butoane pot fi folosite şi pentru editarea de i imagini dl Clipart: 


Fih Color) este folosit pentru aplicarea culorii selectate 


(Line Cole) este utilizat pentu aran culorii sélectate 


Procesorul de texte Word- E. 175 


Butonul î5&%( Font Color) se utilizează numai în cazul căsuțelor de text 
şi are ca rezultat afişarea respectivelor texte în culoarea selectată de către 
utilizator. | 

aa 
Butonul F= (Line Style) este folosit în situația în care utilizatorul 
„ doreşte specificarea grosimii liniei sau honasi (vezi figura 4. 17). 


Rare O e NOTE 


AAR 


doreşte. un anumit. format pentru linii sau chenare. Acjonera acestui buton 
după ce a fost selectată linia sau chenarul conduce la peyi ferestrei din 


figura 4.18: 


figura 4.18 Fereastra pentru selectarea formatului unei linit sau al unui 
chenar 


atita rai EASE AY ESNEKO EROE INATOA, SA EN ARDIS E ERRESA AB 
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i Butonul 3. pD Style) este folosit pentru a afişa obiectele î în formatul 
3D (tridimensional), Activarea acestui buton, după ce a fost selectat obiectul, 
conduce la apariţia ferestrei din figura 4.21: 


Butonul i Bi (Arrow Style) este folosit în situaţia în care utilizatorul 
doreşte un tip special de săgeți (vezi figura 4.19), 


Figura 4.21 Fereastra pentru obținerea unui format 3D al obiectelor 


` Bran 


Figura 4.19 Fereastra a penin selectarea tipului de săgeată 
H Select Objects - 


7 AutoShapes ie 


Butonul Hi (Shadow Style) este folosit în situația în care utilizatorul 
doreşte să obțină obiecte cu umbră. Activarea acestui buton, după selectarea 
obiectului, conduce la apariţia ferestrei din figura 4.20: 
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Figura 4.20 Fereastra pentru obținerea de obiecte umbrite 


Reset Toolbar 


fionra 4.22 Fereastra butonului More Buttons din bara de buioane Drawing 


Windows să învăjăm Word, PowerPoint, F rontPage şi Internei . 


_uvarea butonului More Buttons din bara de butoane Drawing. F 
conduce la apariţia ferestrei din figura 4.22. Utilizatorul își poate defini modul ; 
de lucru cu aceste butoane dacă apelează la opțiunea Customize din fiecare din. 
ferestrele prezentate. 


4.2 Crearea, salvarea şi regăsirea unui document 


4.2.1 Crearea unui document 


Pentru lansarea oiocosorlui de texte Word se E put folosi. mai multe 
variante: 
Varianta |. Din butonul Start din bara de task-uri se selectează 
opțiunea Programs, iar apoi, din lista care apare, se selealează Microsoft 
Word (vezi figura 4. 23), Pa 


x] BSPlayer . - ; 
if] Internet Explorer 

Pi al Microsoft Access 

ă Microsoft Excel 

Settings : i E Microsoft FrontPage 

EI Microsoft Outlok 

E Microsoft PowerPoint 


Documents 


Search 


Help and Support 


x FSN Explorer. 


Run... tăi Outlook Express 


Pui Remote Assistânce ` SA 
AZ Windows Fledia Player 
Ah Windows Messengsr . 
jE Adobe Reader 6,0, . 


aA Fise fiscale 2003 E 7 


Lag Off IRINA ROXANA... 


Tum Off Computer; 


Figura 4.23 Lansarea procesorului de texte Word 


erat pesti setei? 
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à Varianta 2, În fereastra My Computer ; sau Windows Explorer se 
alege locaţia fişierului Word, se acţionează butonul dini dreapta al mouse-ului şi 
se selectează opțiunea New (sau din meniul File, opțiunea New). Din lista care 
apare se selectează New Microsoft Wor d Document. Fişierul va avea extensia 
„doc, Procesorul de texte poate fi lansat prin dublu clic pe fișierul creat, sau 


„prin “selectarea acestuiă și acționarea butonului dreapta al mouse-ului şi 


E cca opțiunii Open (vezi figura 4.24). 


î3 Foldar 


a Shortcut 


E ACDSee Album File 

za] Briefcase 

lek Bitmap. Imaga E 

la] CorelDRAW 9.0-Graphic - 
Ri ppe 


View | 
E a ACDSee PSD Image 

Arrange Icons By -+ A, ji 

Refresh : Rar Archy 

E Text Document 

ia Winamp media file 
| Laz Microsoft Excel Worksheet 
a winzip File 
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- Figura 4.24 Varianta 2 de lansare a procesorului de texte Word 


Varianta 3. Crearea unei scuitături (shortent) pe desktop. Procesorul 
de texte poate fi lansat prin dublu clic pe fişierul creat, sau prin selectarea 


acestuia şi acționarea butonului dreapta al mouse-ului şi selectarea opțiunii 


Open. 


4.2,2 Salvarea unui document 


“Salvarea unui document se poate realiza imediat ce acesta a lost creat şi 


pe pareuitsul lucrului pentru a păstra modificările. 


: 180 Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage şi Internet. 


Există mai multe variante de salvare a. unui document. Le vom prezenta 


„în continuare, 
Varianta 1. Presupune parcurgerea a doi paşi: 


Pasul 1. Din meniul File al procesorului de texte se selectează opțiunea 


T Sare as sau se acţionează butonul er din bara Standard (vezi figura 4, 25) 


“i Forat Eg 
rho 


Page ‘Setup... 
E Print... f Sh păci „Cui+P 


< 1F: ueruțfacultatejword\Word 
N îi 2E Alucrutaculiatețrecomand 
3 FiluarulfacultatelFAZ32 y 
4 F:\ucrujfacuktatetwordip 


Figura 4.25 Selectarea opfiuriii Save as din meniul File 


Pasul 2. În fereastra care apare se specifici locaţia şi numele locului 


Notă: Procesorul de text Word oferă posibilitatea de salvâre automată a` 


informațiilor la un interval de timp stabilit de utilizator. Pentru aceasta se alege, 
din meniul Tools, comanda Options, cadrul de pagină Save şi se bifează Save 
N AutoRecover info every, iar în continuare se iile intervalul. de fimp, 


- Varianta 2. fmplică tot doi paşi: 


Pasul $.. Se acționează combinația de, taste CTRL S (numai dacă. 


-aceasta nu este destinată altei acţiani); 
Pasul 2. Este identic cu cel de la varianta anterioară. 


Reamintim că această variantă conduce la deschidetea ferestrei Save aso 


_ numai în situaţia în care salvarea este realizată pentru prima dată. 


seenen 


| iza Regăsirea unui documeni 


În citați în. care nu se cunoaşte locaţia unui document, există două 


variante de regăsire a acestuia şi anume: se cunoaşte, denumirea documentului, 
iar acesta a fost deschis de curând, s sau nu se cunoaşte denumirea acestuia, dar 
se cunoaşie conţinutul. 


Varianta 1. Meniul File are o zonă de istoric în care se păstrează 
ultimele documente deschise (în mod implicit sunt 4, dar numărul acestora 
poate fi modificat dacă utilizatorul specifică acest lucru). Din lista cu ultimele 
documente deschise va fi selectat FE) dorit (vezi figura 4.26). 


Marii e) l B 
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2 F;jlucrulfacultatetrecomand 
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„Figura 4.26 Selectarea ANEN dorit din lista cu ultimele deschise 


Pentu a modifica numărul de documente din istoric, paşii sunt 


următorii: 
Pasul i. Din meniul Tools se E Opäoùs (vezi figura 4.27). 
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182 
Var sula 2. În situaţia în care  docureiitul căutat nu se află în lista 
ultimelor fişiere deschise Şi nici nu se. cunoaşte locația sa, regăsirea se poale ` 
Language: realiza percurgând următorii paşi: 
tatters and Malings a | T : Pasul 1. Din butonul Start se selectează opţiunea. Search, sau din 
. itede on kewa. . i fn fereastra My Computer sau Windows E Explorer se aena butonul Sear ch 
Templates and Add-Iris... să din bara de butoane Standard. 
SE Citi Pasul 2. Dim lista care apare se selectează - opțiunea For Files or. 4 
Folders (vezi iena 4. 28); 
caz Figura 4.27 Meniul Teolsşi opțiunea Optioris : g On the Internet, 
i i | | Ar, ga Help and Support SRNT i = 
Pasul 2. Din fereastra care apare se selecțează cadrul de “pagină. i - | Palin Microsoft Outack,.. 
n EA ' . EA Run.. se For People... 
Gener al. S r ET un i (iaei 
Pasul 3. În dreptul opțiunii Recently used file list se specifică numărul ci Caii ; A -E 
de documente care să apară în meniul File (maxim 9), ; ; DIAE gA ia d S ata Tiai 
p i - Figura 4.29 Selectarea opțiunii For Files and Folders 


Pasul 3, În fereastra caje apare se Va tasta-*.doc (pentru faptul că nu se 


Track changes „e 


| oo Ea ; cunoaşte numele fişierului, iar: doc indică extensia unui document Word) la 
Compatibilty . - Fè Locations, 
N se tie SpA p >A j EA | Search for files:or folders named, iar la Coniaining text se va trece termenul 


după care se va realiza căutarea. În partea dreaptă a ferestrei va fi afişat 
rezultatul căutării. Dacă fişierul se regăseşte în lista din partea dreaptă, acesta 
poate fi deschis prin dublu clic al butonului din stânga al mouse-ului asupra 
fișierului dorit, sau prin selectarea „acestuia şi acţionarea butonului din dreapta 
al mouse-ului și a opțiunii Open (sau prin selectarea fişierului dorit și alegerea 
din meniul file a aceleiaşi opţiuni) (vezi figura 4.30). 
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Figura 4.28 Selectarea ferestrei Gaal şi specificarea numărului de fişiere 
din istoric 
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E | În această zonă este `. 
Se specifică un cuvânt JŠ „afişat rezultatul căutării 


ce apare în document 
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documentul 
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Figura 4.30 Regăsirea unui document al cărui conținut este cunoscut Figura 4.31 Salvarea documentului cu numele Creare pe discul local F 


Pasul 4. Regăsirea documentului în varianta 1. Din meniul File, din 


Exemplu: j 
l istoric se selectează numele fişierului, ca în figura 4,32; : 


Să se realizeze un document Word ce va fi i salvat pe discul F (sau orice 
altă unitate logică), cu numele Creare. 
Să se regăsească fişierul folosind baia variante de căutare. 


Rezolvare 


Pasul 1. Se deschide procesorul de texte Word. Din butonul Start se 
selectează opțiunea Programs şi, din lista care apare, Microsoft Word. 
Pasul 2, Din meniul File din Word, se selectează opțiunea Save as, - 
Pasul 3. Din fereastra care apare la Save in se selectează discul local F. 
sau orice altă unitate logică (de exemplu, ai se stabileşte numele fişierului ca 
fiind Creare (vezi figura nr. 4.31) 
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S OARE 


Regăsirea documentului Creare în Varianta 2. Din butonul Start se „Rezolvare: 
alege opțiunea Search şi din lista care apare se selectează For Files or Folders 
ce conduce la deschiderea unei ferestre în care se specifică numele fi şiepalui şi 


` locaţia sa, ca în figura 4.33; | di 


Pasul 1. Se deschide procesorul de texte Word, ca în figura 4.34: 


al BSPlayer i 
as Internet Explorer: . agil i 
Hicrosaft Access să i | sa 
| IE] microsoft Excel O i n 
yi7 Settings | "ia Hicrosoft FrontPage E i 
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Figura 4.33 Regăsirea documentului Creare prin apelarea la opțiunea Search 


Figúra 4,34 Lansarea FrEE pra de texte Word 

4.2.4 Introducerea de lexie, deplasarea î în cadrul j 
E modificarea, textelor (copiere, ştergere), 
previzualiza 


Pasul 2, Se introduce textul î în spaţiul aferent suprafeței de a scriere, ca în 
pica 4.35: 


Exemphu Prrnalege mpl in Wi ord 


Să se realizeze un document Word cu următoarele specificații: 
“e să confină textul: Primul paii îi Word; 
e textul să fie centrat; 
e texiul să fie subliniat een line) şi scris nena (Bola). 
Ulterior: 
e textul se va copia din cinci în cinci scari 
e textul de pe primul rând va fi modificat asifel:, în loc de Pr imul . 
exemplu în Word va fi Exemplul ] — Word; ` 
ô rândul trei care confine acest text va fi şters; 


Figura 4 35 Textul i introdus î în pri imul rând din document 


Pasul 3. Alinierea la centru a nului se rea alizează astfel: 
d, se selectează textul prin ținerea apăsală a butonului stânga a SR 
„mouse-ului şi trecerea cursorului de. lá stânga la dreapta sau de | e Adi 
„la dreapta la stânga peste text (sau prin poziţionarea cursorului 
în faţa primului caracter: al, textului şi acţionarea tastei Shift şi a 
tastei > pana se seleolează tot textul), ca în figura 4. 36: 


esse previzualizeze documentul, 


„Figura 4.36 Textul selectat 


Observaţie! Menţionăm că dublu-clic pe butonul din stânga mouse-ului 


pielii liniei întregi. 
- pentru centrare se acționează butonul 


PE 


din bara oratii ag, 


Pasul 4. Sublinierea şi scrierea textului cu Bold se realizează având în. 
vedere faptul că textul rămâne'selectat (în situația în care inu aţi dat clic în afara 
textului, ceea ce implică reluarea selectării textului) prin acționarea butonul 


g pentu subliniere şi a butonului 
-= acestor acțiuni este prezentat î în figura 4. 37: 


Primul exemplu în Word 
Figura 4.37  Rezulsatal acfimii de bre şi de scriere cu bold 


Pasul 5. Pentru copierea textului conform ET din problemi, se 


“parcurg următoarele etape: . 
s| selectarea textului; 


ee j 

Cop; 

e poziționarea cursorului la sfârşitul textului şi acţionarea 
butonului Enter de cinci ori pentru iarcatea rândurilor libere; 


e acţionarea butonului ia (aste); 


ə acţionarea butonului Ès 


Observaţie! Un text poate fi “selectat pentru a fi copiat în cadrul 


„aceluiaşi document, dar pe altă pagină (ceea ce implică folosirea barei de 


.. derulare pentru a ajunge la locul în care se doreşte copierea textului unde se 
„acţionează butonul Paste) sau / şi pentru a fi copiat în alt document (ceea ce 
„presupune ca după selectarea textului şi âcţionarea butonului Copy, utilizatorul 

să deschidă documentul în care vrea să copieze textul, să poziţioneze cursorul: 
în locația dorită Şi să A ae ponga butonul a 


n ugțzze 


"are ca efect selectarea cuvântului pec care este ponpon cursorul, i iar pă Aa clic, 


' pentru scrierea cu bold, Rezultatul 


ate) pitt) 


una din următoarele variante: 
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Proce, sorul de texte Word 189 


Pasul 6, Măi aci textului din primul rând se poate realiza astfel: 
e. selectarea textului din primul rând; i 
e editarea noului te text (scrierea A 


Pasul 7. Ştergerea textului de pe rândul trei se realizează prin selectarea 


textului, şi aoui tastei Delete. 


a 


Pasul 8. Previzualizarea documentului se realizează prin apelarea la 


e acționarea butonului LE (Print Preview) din bara de butoane 
Standard ; 


e selectarea opțiunii Print Preview din meniul File. 


Ambele variante conduc lá deschiderea ferestrei: DIE ACNEAA în figura i 
438; 


$ File Edk Ve „ Insert Format Tods Table Window. Help 


a | Close: ji? 


amata. 2 zi 


= bune a 
eta Ei 


Evenphal -Worå, 
Timi geaybain Wiet 


Pind oemptuia Woră 


Biwa anythin Wini 


ASA 


ari 


i 


Si 


Pirol enyi în Wot 


tă 


Figara 4.36 Documentul în fereastra Print Preview 


0b servaţie! Peoli în cadrul documentului se na realiza apelând la una 


„din următ toarele variante: . - . 
e acţionarea tastelor săgeți de pe tastatură, 


e poziționarea indicatorului de mouse și acţionarea , butonului i 


stânga al acestuia; 
e poziționarea cursorului pe bara de derulare i partea stângă a 
ferestrei pe una din săgeți i e, Œ) şi menţinerea apăsată a 
butonului stâng al mouse-ului see este afişată zona dorită sau 
poziţionarea cursorului chiar pe linia aflată pe bara de derulare 
şi prin menţinerea apăsată a butonului stânga al mouse-ului se 


imprimă acestuia direcţia de mişcare dorită (spre Apam sau 


sfârşitul documentului); 

ə acţionarea de la tastatură a tastelor Page Up şi Page Down 
pentru deplasarea la paragrafele anterioare sau următoare, după 
caz; 

e acţionarea tastelor Home și End de pe tastatură pentra a muta 
cursorul la îaceputul și, respectiv, la sfârşitul rândului, 

e apelarea la combinaţia de taste Ctri+Home pentru deplasarea la 
începutul documentului; | 

„e apelarea la combinaţia de taste CtrHEnd peniru deplasarea 
cursorului la sfârşitul documentului. 


4.3 Folosirea tastaturii românesti şi inserarea de. 
caraclere speciale = î 
Simbolurile şi caracterele speciale care nu sunt pë tastatură pot fi 
utilizate în editarea textelor, ele. apărând atât pe ecran, cât și la tipărirea 
documentelor la imprimantă. Este şi cazul folosirii de caractere româneşti. 
Deoarece diacriticele specifice limbii române nu apar pe tăstaturile folosite în 
prezent, ele trebuie inserate în text sub formă de simboluri. l 
Pentru inserarea de simboluri se foloseşte meniul Insert, comanda 
Symbol (vezi figura 4.39): - Apri 
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r Format. Tool T 
i Break, e o 


“Pictura: 


Figura 4.39 Meniul Insert, ‘comanda Symbol . 


După acţionare se deschide fereastra din figura 4.40: 


bols: ] Special Characters | Ea 


ut PEE ET aa 


Eont: E jos mal te >), 


Retërtly usei e 


Gesner 


fromt ricode (hex). 


B SPACE : i “character code: Jozo 


masa se at 


— AutoCortect,., | ; shiortcut keyn | Shorteut key; 


E map d 


Figura 4.40 Fereastra peniru inserarea simbolurilor, 
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Tipurile de simboluri şi caractere care pot fi inserate depind de fonturile 
disponibile. De exemplu, “unele fonturi includ: caractere internaţionale, 


simboluri monetare, simboluri ştiinţifice, operátori şi săgeți, simboluri ` 
lecorative. Fiecare categorie de font poate conține şi subseturi de simboluri, 


sum este cazul fontului normal text. 
Pentru a insera un caracter special în text se procedează astfel: 


e . se poziţionează cursorul mouse-ului î în poziția unde « se Irai a. 


fi inserat caracterul; 

e se deschide meniul Insert şi se activează comanda Symbol, 

e se alege din fereastra de inserare tipul de font ce confine 
caracterul dorit; 


e se selectează caracterul şi se execută dubla click din butonul din _- 


stângă al mouse- -ului sau sẹ acţionează butonul de comandă 
Insert; 
ə se închide fereastra prin acționarea butonului Close E. 
Un simbol introdus recent este păstrat într-un câmp separat, în Jista 


Recently Used Symbols, de unde poate fi ac pipa, mai rapid prin una din cele î i 


două metode. 


O altă rhodalitaie o E şi crearea de biii rapide de taste . 


(shoricut-uri) pentru fiecare caracter special. 
Exemplu: 


să se PTR PI în text zboara ă î. $ A â prin utilizarea de 
combinati rapide de taste. 


Rezolvare: 


Pasul 1. Se deschide meniul Inset, comanda Symbol. 


Pasul 2, Se alege din fereastra de inserare Se IPA de font ce conţine ` 


araoterul respectiv. 


AAN 


combinație de taste caracterului respectiv. 


„Procesorul de texte Word č < ž n ae pa EEE 


sarmi 


ASTE i 


j Spedfy a command - 
Tatagodasi. 


Cormon Symbols e | 


Commands: - 


uri abili br p 'egisdiectt 3 l 


i iii 


avè charipes int la mal 


| Description : = rI eea 
` Inserts the ă ă character 


Figura 4.41 Créarea coinbinațiilor rapide de taste ` 


Pasul. 3. Se acţionează butonul de comandă Shortcu 
deschide fereastra din figura 4.41. sA 

În câmpul Press new shorteut key se precizează com 
pentru inserarea caracterului dorit. În acest caz, pentu 
Caicay ă se paloset combinația CirhA. : 


binaţia de taste 
introducerea 


Pasul 4. Se acționează butonul Assign pentru a atribui (asi 


i multe combinaj 


Observaţie! În cazul în care deja există una sau ma a 
a Curent keys. 


taste pentru acelaşi caracter, acestea sunt prezentate în zon 


A ERIE IC IE. Pa A E E a tra. 
Pasul 5. Se acționează butonul Close pentru a închide fereas 


t Key care. 


gna) ac castă - 


ii de 
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Pasul 6. Se utilizează tombinali a de taste CirltA pentru a introduce i în 


tex i caract A. 
În mod similar se procedează şi pentru crearea de combinaţii de taste 


pentru celelalte caractere. 
O altă facilitate în ceea ce priveşie utilizarea caracterelor speciale o 


reprezintă şi tastatura românească, Aceasta poate fi activată din taskbar (vezi 
figura 4.42): 


-KEL Engish (United States) : 
| English (United Kingdom) - 


 Roianlan 


Show iho gaga Bar i 


Figura 4,42 a că tastaturii româneşti 


Diacriticele specifice limbii române sunt acţionate cu ajutorul 
următoarelor taste: 


e ă=[ 
v T=] 
e g=; 
e t=, 


Pentru scrierea cu majuscule se utilizează aceleaşi laste în combinaţie 
cu tasta Shift. 


Observaţie! Unul dinire neajunsurile acestei variante este schimbul de 
funcții între tastele Z SI: Y, 


4.4 Identificarea erorilor gramaticale şi corectarea lor 


Procesorul de texte Microsoft Word oferă Sci iza: de a identifică 
erorile de ortografie și cele gramaticale atâi în timpul edităii textului, cât şi la 
sfârşitul acestei operațiuni. 


| 
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Gatit sau frazele care conţin erori de ortografie san gramaticale 
sunt. evidențiate de procesorul de texte prin sublinierea acestora cu o linie 
colorată (vezi figura 4.43). Atunci când este identificat un cuvânt pe care 
sistemul nu îl recunoaşte, procesorul de texte caută cuvintele dia dicționar care 
sunt ortografiate asemănător şi pune la dispoziţia utilizatorului o listă a 
acestora, evidențiind soluțiile cele mai apropriate. 


Intefațn sistemului de operare Wiadows este formată dintr-un sst de clamenite 
prâlice a căror folosire este intuitivă pentru nlilizatorul uman. Dintre acastea, oelo mai 
uzuale sunt ferestrele — Wiodows (prin „bpadţia” lor fecventă, cle dau şi sumele 
sistemului de opere să firmei Microsoft), pietogramela — Joong și meniurile darulonte = 
PuliDosen Menus. Componentele prifice ale mediului de brem Windows sunt ugor de 
activat şi de manipulat atât cu njiitorul mouse-nlui cât și al tastaturi, dar dispozitivul 
principal folosit în lucrul cu acest sistema de apezare este mouse. | 


Figura 4.43 Evidenţierea erorilor de ortogra ie şi giaaiaale 


Pentru a. putea. naie identificarea şi corectarea erorilor se 
utilizează meniul Tools; comanda Spelling, and Gramar (vezi figura 4.44). 


Tools ||. Tabie ` Window ` Help 


| 


» Languâge. | H 


l Lgkters and Malngs za dpi 


: Tool on the Webi. 
_Teraplates and Add-Jns.« ; 
Customize. ,, a 


Optians: ge 


REG 


Figura 4.44 Meniul Tools, Spelling and Granunar 
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După acționarea meniului se deschide fereastra din figura 4.45: ai 


E -W indows (prin apariția” lor frecventă, ele $ 
dau şi numele sistemului de operare al firmei - ÎS 
Ș|MicrosoR), pictagramele — Icons şi meniurile ; 

n derulante rul own Menus. ` x 


azi Ua “7 SE 


; sad i 
i d 
ij i | |erammar s Only RE -H 
a ai maesa aE clean zece 


= setings, | 
Figura á 45 A Spelling and Grammar TE 


În TN câmp al ferestrei este evidențiat cuvântul care conține o 
> eroare de ortografie. Există următoarele opțiuni: e 
| » se poate ignora eroarea epeta acţionarea butonolui Ignore 
Once; 
e ignorarea tuturor onlo acţionarea bila alu Ignore AR; 
e includerea cuvântului în dicționar — butonul Add to Dictionary; 
e schimbarea cu una din soluțiile găsite de. sistem — butonul 
Change; 
e  corectărea tuturor erorilor de acelaşi tip cu una din soluțiile: a 
găsite — butonul Change All; 
e corectarea automată a erorilor — butonul AntoCorreci. 
- Dicţionarul implicit folosit de sistem este cel englez (britanic). 


; Acţionarea butonului. Options ` determină deschiderea ferestrei din 
-figura 4.46: 


-.. Figura 4.46 Fereastra Options 


A 


Fereastra confine o serie de opțiuni care se activează pin selectare: 
„ Opțiunile sunt grupate în două categorii; í 
Opţiuni referitoare la eroii de ortografie (zona Spelling): 
- æ: -veiificarea ortografiei pe măsura editării textului (Check 
= spellimg as you type); 
"e. ascunderea erorilor de ortografie î în digoni deschis (Bide : 
“spelling errors în this document); 
“e oferirea de soluţii privind corectarea erorilor (Always suggest. 
= corrections): | | 
e oferirea de soluţii numai din dicţionarul principal (Suggest 
from main dictionary only); 


| 


e EOE SEN NEEE trăi tt 17 near GM RE EEEE ETE E E NS 
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a nea 


Li ignorarea erorilor pentru cuvinlele scrise ci majusoul e (gnore . 


words in UPPERCASE); . 

e ignorarea erorilor pentru cuvintele în care sunt folosite cifre şi a 
locaţiilor de fişiere (lgnore words with numbers); 

e ignorarea adreselor de tza i (gogre a net sad file 
addresses). 

Opţiuni referitoare la erori gr scule (zona Grammar); 
e. verificarea corectitudinii gramaticale pe” măsura: editii textului 
:. (Cheek grammar as you type); . 


“e “ascunderea erorilor grainalicale în documentul deschis Hide- 


„- grammatical errots in this document); 
e “verificarea corectitudinii gramaticale anpe cu verificarea 
„ortografiei (Check grammar with spelling); ; 


œ obținerea de informaţii despre numărul de cuvinte (Show 


readability statistics). 
Este oferită” şi posibilitatea reverificării documentului „prin acţionarea, 


butonului Recheck Document. 


4.5 Stabilirea parametrilor de formatare a caracterelor 5 


Pentru stabilirea fontului dorit se foloseşte meniul Format, comanda 
Font (vezi figura 4.47). 
č Fereastra F ormat, Toil prezintă 3 cadre de pagină: 
e > Font; | j 
e Character Spacing; 
e . Text Effects. 
În continuare, prezentăm cadrul de pagină Font. 
Procesorul de texte Word pune la dispoziția utilizatorilor o gamă variată de 
fonturi, dintre care cele mai folosite sunt: Times New Roman, Arial, Arial 


"Black etc. Pentiu fiecare din fonturile existente, poate. fi stabilit un stil, și 


anume: Regular (obişnuit), Bold (îngroșat), talic ‘nolinan, sau Bold talie 
(îngroşat și înclinat). 


zen rA, 
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| Tins, -New Roman CE 
Times Romanian 


l Lide ins sud ` Undaria colori E 
=]. [ere one) ` Aukomatic | 
z : : : i E . i za sia 
| Small caps 
T sii caps 
Y “Hidden 


| Font galori. 
Automatic. 


: r Strikethrough: 
TÍ Double stikethrough 


Times New Roman 


-F bislis Li TruaType font: Fh Pi ET be usâd cn Both printer Já serien. 


Figura 4AT Fereastra Format, Font 


` catea a O 


După “stabilirea, fontului şi a stilului, trebuie indicată. şi mărimea 
acestuia. Pentru aceasta, se alege din lista existentă mărimea dorită sau se scrie 
o altă valoare şi se apasă tasta Enter. Mărimea este stabilită prin număr de” 


puncte tipografice (pts). 
“Alegerea fontului şi a mărimii acestuia se poate realiza şi direc 


de butoane pentru formatare. : 


t din bara 


L MRTA G oona ESE 
Times Naw Romani > Fulto 


“se oferă şi posibilitatea de a atribui textului o anumită culoare; prin lista 


. Font Color. Se pot folosi de asemenea și diferite stiluri de sublinieri ale 
textului, care pot fi alese din lista Underline Style. 
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Ferata conţine și o serie de facilităţi referitoare la efectele pe care le 
__ poate avea un text. Acestea sunt prezentate sub forma unor casete de validare 
(check- box-uri), prin selectarea cărora se activează causa ele efecte, Printre 


acestea se numără: | l 
e una sau două ` ini trecute prin mijlocul textului - 


5 Strikethrough/ Doublestrikeihrough; 
e scrierea de indici — Subseript/ Superscript; - 


e ` scrierea cu majuscule — AH caps. 
e scrierea cu e na de dimensiunea literelor mici — Small 


câps. . 
În partea de. jos a ferestrei se află o zonă (Preview) de previzualizare a 


modificărilor la care este supus textul. 
Exemplu: 


Să se editeze un texi în Word cu următoarele speci cafi 
e font Arial, Bold, mărime 15;: 

« pentru al doilea’ paragraf al textului să se modifice i piu în 
Garamond, mărime 14 şi să conțină un indice; - 


a pentru al treilea paragraf al textului să fie folosii fontul Arial Black, 


Underline, mărime 16, scris numai cu majuscule. 


Rezolvare: 


Pasul 1. Editarea textului presupune scriere de la tastatură a unui text 
(ozi figūra 4. i : 


= Pasul2, Stabilirea fontului ş şi a mărimii acestuia. Se selectează textul şi 
din meniul Format, comanda Font deschidem fereastra Font în care alegem 
tipul de scris Arial, stilul Bold şi mărimea 15 pts (vezi figura 4.49), 


cifră sau o literă şi se bitează căsuţa Superscript (vezi figura 4.50)... 


Pasul 3. Se selectează al doilea paragraf al textului şi se alege fontul 
Garamond, cu dimensiunea [4 pis, Pentru crearea unui indice se selectează o 


rama „iar ep Re 


T malt ete Tinos kew Rana a nj PU (fe R îi jE “iz: 


ge 


one 3 puil ahg 


pct Format Joods Table Widow fep : 
Ba Fam olo a aaa af n aflu - -Q 
ak B 7-A honge hie E E 


d id 


ETET RLG 


eimi "rej: ea wa mlet jana £ 
i - y TEET : 
e E Osuma Ea pa 


= age E “Paragraf|: Jit Pag: Fiat î- Pange TPaagrat i | 
aragrat i -Paragraf 1 Paragraf 1: -Paragraf t Paragraf L Paragraf 1 Paragraf t- Paragraf 
| Paragraf 1- Paragraf t- Paragraf 1-Paragraf I- Paragraf i- -Paragraf l- Paragraf i. 


E- 

= Parăgraf2- Paragraf z “Paragrat?: Paragraf $- Paragraf -Paragraf 2 Pamgaf? 
arngiaf 2 Paragraf 2 Paragraf 2- Paragraf T Paragraf 7 Paragraf 2- Paragraf 2- Paragraf 

-Paragrat2- Pana 2 Parazraf2- Paraga 1-Parageaf2- Paragraf 2- Paragrafy 


= Parmgáf3 "Paragraf 3 Paragraf3- Pamgraf 3-Paragraf:3-Parngrat 3 Porge} 
-Paragraf 3- Paragraf 3- Paragraf Paragrat3- “Pasaspufi3 Paragraf 3- -Paragraf 3 Paragraf) - 
‘Paragaf3- si at -Pamgraf 3- Paragraf 3 Tangat? 3-Parniyaf3- Para af 3. q 


| iaa 4.48 Editare text 


Figura 4.49 Stabilirea fontului şi a mărimii acestuia 


Procesorul de texte Word B 2041 


ROTIREA AASS 


er ere etape 
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Figura 4.50 Crea indicata) 


Pasul A. Se selectează . aa ei al treilea şi senilă situațiilor 
anterioare se alege fontul Arial Black, “Underline, mărime 46 pis. Penim ca 
` textul să apară scris numai cu inajuscule; se selectează opfinriea: AH Cap Great, 


E figura 4.51). T SE a E 3 


Vigara 4.54 Oppiunile de subliniere şi scriere cu majuscule 


= 


„Procesorul de texte Word 


203 


În final, documentul a sè prezintă ca în figue tae 


; Palat {1 Paraga 1 Pad T fua {1È 
aragraf 1 Paragral 1 aea 1 Paragraf 1 Paragraf T: 
qraf i [.1.P aip 


| Sua Fiat * Parapat? Pat $ Patagra * Patigrat: = pakint 4 Pazagra | 
Paragrat 2 Parapraf 2 Paragrat 2 Paragkaf 2 Paragraf 2 Paragraf 2 Paragrat 2 Pogat 


i ce. ai 2 Paragraf 2 Puak 2 Paragraf 2 iz ia Paragraf 2. 


- PARAGRAF. E) PARAGRAF _ E: anaGităt. 


ARAGRAF 3. PARAGRAF 2 PARAGRAF F PARAGRAF 3 
ARAGRAF 3 PARAGRAF 3 PARAGRAF 4 PARAGRAF 


ARAGRAF 3 PARAGRAE $. PARAGRAF 3 PARAGRAF. 


PARAGRAF 3. PARAGRAF 3 PARAGRAF 3 PARAGRAF 3 


ARAGRAF $ PARAGRAF 3 PARAGRAF 3. - 


-` Figura 4.52 Forma fialä a AT 


- 4.6 Formatarea documentului ` 


Li 


AG Parametri de format la nivel de paragraf S 


Petru” 'slabilirea parametrilor de format Ia nivel de paragrafi se foloseşte 


meniul Format, comanda Raragiuli (vezi Potaa 4. ai 


Bulăts'and Hamberg,» „|. 


l and Formatting;., 


205. 


i, Procesorul da texte Word: 


204 Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage şi Internet” 
a paragrafului spre interidral: spaţiului 
rior :şi cel ce urmează. Indentarea se 
prip „specificarea diătinței.;în zona . 
din paragraf 


> Jndentarea se referă la deplasare 
de, scris, comparativ cu paragraful ante 
realizează. la stânga şi/sau la. dreapta 
indentată. Indentarea poate fi realizată numai pentru primul rând 


First Line + sau pentru toate rândurile patagrafului, cu excepția primului — . 
> ibn] AEN dentare dorit, 


Hanging, În astfel. de cazuri, în lista Speeialise alege 
` jar în By, se precizează distanța de indentare (vezi figura 4.55). 


=: Lansarea acestui meniu conduce.la deschiderea ferestrei de stabilire a 
parametrilor de format (vezi figura nr. 4.54). ie A PA is 
PR Parametrii de formatare la nivel de paragraf se referă la indentarea şi. 
spațierea între rânduri. e E It a Dl mei 


l Figura 4.55 Indentare First Line şi Hanging i 
Spaţierea se referă la distanţa faţă de paragraful anterior — Before — și 
de cel următor: — After. “Spaţierea include şi distanţa dintre rândurile 4 
paragrafului. Astfel, utilizatorul poate alege distanță da-l rând, 1,5 rânduri etc. { 
sau să specifice o distanță ce nu. se regăseşte printre variantele oferite de 


sistem, prin selectarea opțiunii Multiple (vezi figura 4.56). 


a 
Simpli Teit Dipli te Tuipie B Mipi Tit Diglo Tts Si è 

i t Silta Tata Sipke Fi 
Sarpe eu ge. Totg Stere Tea Siaţale E TEX Suni Test Sapte kar 
f s Soph: Tett Riigi Jet Sopit eigh Fi Spk Eiio hai 


Faapea 3. S 
zi 


i i 
Exemplu: ` i 
- Figura 4.54 Fe abili E ENI eee dnei a aaa iata II e ii | 
gur reastra de stabilire a părametr ilor de format Să se editeze un paragraf cu următorii părametri de format: Și k 
Alinier PP E dl E e alienere lá stânga-dreapta; oa a i 
Wa ANN AS se realizează prin alegerea uneia din următoarele > iridentare la stânga — 1,5 cm; 
A dica ce ent: | : a a i | z 
2 e Left- aliniere la stânga: R e distanța față de paragraful anterior de 12 pt; k A 
a Centered — centrare; Ka T G ui S l e distanță faţă de paragrăfiil iirmător de 6 pt; ` 
s Right- aliniere la dreapta; i E e «distanța dintre rânduri de 1,8 em. i 


a Justified — alinierea stânga — dreapta a textului, prin condensarea 
san extinderea corpului de text. | | | 
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„Rezolvare: 
Å. 6. 2 Parametri de format la nivel ge pagină, secţiune, 


“penin acest exemplu, fereastra de stabilire a pazametilor la- nivel d document , 


patagraf:se prezintă în t Ag A.5T: 


i Printre patameţiii de. folmat la nivel de pagină se numără şi antetul şi 
i subsolul de pagină - Header and Footer. . 
i - Antetul şi subsolul de pagină sunt zone în paien de sus, respectiv de 
| jos “ale fiecărei păgirii din dotunient. În aceste zone pot fi, introduse texte sau 4 
imagini (ex. numele autorului, titlul documentului, dată, paġidä, un logo ofe); 
care vor fi. listate în partea de sus şi de jos a fiecărei pagini. 
„Pentru crearea antetului şi a subsolului de pagină se selectează Header 
and Footer din meniul View (vezi figura 4.59). 


Figara 4.57 Parameirii de format lä nivel de paragraf ` 


Enttnotss 


Zoom. 


y 


` Rezultatul este i în figura 4.58: a i | 


Totemnetul: hi are- originem Im rețenuas: amelen ARPA: (Adyauesă Resepreh 
Projest Agency), ereată-în- 1969 de către Ministerul: Apărării at SU Aşi. care-a constiiuit: 
` suportul de: probă- penizu- erenrca- raita TCAP. (care a au făcut pecka apariția: 
rețelei Intsrneb).]] - - - LOP a i 

f 


Figura 4.59 Meniul View ; i 
fni urma acestei Sofiu A active see d la înocpitul şi. sfârşitul 
fiecărei pagini. O dată cu activarea zonei pentru: introducerea texiului se 
deschide şi bara dé. butoane aferentă lucrului cu antet şi pamek de pazei Geal d 


“figura 4. 60). Această conţine: 


i Inițial necastă-reţea- cra- aecesibilă-mumai institutelor de- cereetare- tiv ernameritale- 
şi: universităţilor care- luerău la: coniraete- încheiate: cu: Ministerul Apărării.“ La: | 
începutul snilor"89-ARP A-a fost-impărțită în. doui xețele=- MIl.net (reţea: militară: i 
cur- înăsuri- de» securitate: foarte: atriote)- g ARPAnet (reţea: destinată activit de: ' 
cerettare- şi dezvolta), 4 


pentru introducerea automată a 


Devine: astfel: posibile soseta le reţea: a- -“ronrilor- muiversităţi americane, 
e muzeelor,” biblioteailor,- institaţiilor. guvernaroentăle- ste Agensi a condus-la- cresterea" 
traficului refor giim consecinţă” utilizarea: "greoaje” areţelei "Ca-wnmare- NT: National: 
Seiones Fowndaţion)” gim creat a: reţea proprie” nomlik NSENET: carei. intereonectai 
principalele: centre de” corectare” din: ide il simericane. d e i. 


o a numerotarea agtailt (useri Page Number); 
H. - introducerea numărului de” pagini. usert Number of 


Pages); 


- fornataren mimärului paginii (i armat Page Number); 


Figura 4.58 Rezultatul formăitării la aå de paragraf 
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introducerea datei (sert Date); 


e - iitroduterea orei (Insert Time); e ia 
e - formatarea la nivel de pagină (Page Setup); : 
- oa R i: ~ afişarealàscundorea textului din document (Show/miäe 
Document Text); i ; E E 
v comutare între antet şi subsol mia Between Header 
md Footer); l e 
-e ER. trecerea la pagina antertoară sau la următoarea påginā 


(Show Preview, respectiv Show Next). 


are ipiaen în în rejom. “bmericinli RETAN (Adronsed pici 
ia al SUĂ şi carc a constitui, - 


m făcut posi sporiji 


post conectarea la peia a Pe e universităţi. marione, 
instibaţiilor 4uv eruacncatale; ela, Aceasta a condus la sraşterea 

; conseaință atilizarea: greonis g rețelai. Cu-nzwnate NSE ONaijonal, 

„ Îsia eret o tetés proprie nomită HINNET care intecegneșia 
pavetare din universtlăţila americane. y 


Figura 4: 60 iata cil textului pentru antet 


- Pentru închi derea zonei de antet şi subsol'se ilor butonul Close. 


"Textele introduse în zona de antet şi ubeg! se formatează similar 


- textulbi din cadrul pagini, l T 


Figura 4.61 Meniul File, Page Setup 


Procesorul de texte Word 


- Pentru stabilirea parametiilor de fotmat la nivel de pagina se alge Tage 


l Setup din meniul File (vezi figura 4.61). 


Feredstra Page Setup conţine 3 cadre de pagin vezi fura 4. 62): 
- Mar gins (margini), E ie p E 

i e Papel (foaie); i A i : - | 

e Layout(aşezare), 60 2o 0 i A 


LF Ägiüra 4.62 Stabilirea marginilor 


a 


- 209° 


Ci aa EES 


i 


zE 


` format de carte. i. 


ă 
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Cadrul de incit Margins va figura 4.62). Din această fereastră se l 


stabileşte mărimea marginilor paginii, prin completarea + câmpurilor Top, 
Bottom, Left, Right. De asemenea, se pojite opta şi penia brientarea Mu 
Portrait sau Landscape. .- H 


Alte opțiuni sunt incluse în BE i Pig ii figură 4, 63). 


Putem avea. astfel pagini cu margini în opaa, 2 pagini pe. aceeași foaie, și 


pages per îheet 


-IBook fold 


Figura 4.63 Pagini multiple 
Parametrii de format la nivel de pagină pot fi utilizaţi pentru întreg 


documentul — Apply to Whole document; pentru: o anumită secțiune din 
document, caz. în care această Beojitine, trebuie selectată, sat pot fi stabiliți 


“înainte de editare. 


Alegerea tipului de pagină utilizat se face dia Page Setup, Paper (vezi 
figura 4.64). Printre tipurile disponibile se numără: A4, tip scrisoare (Letter), 
tip plic (Envelope) etc. Este oferită posibilitatea ca prima pagiriă să aibă un tip, 


- de exemplu Plic, iar paginile ulterioare de un tip difeiit, de exemplu A4, 


Cadrul de pagină Layout (vezi figura 4.65). În ceea „ce priveşte 
secţiunile documentului, acestea pot începe ps o pagină nouă, e pagină pară 


sau impară. 


De asemenea, antetul şi aioli de pagină pot să difere între paginile 
pare şi cele impare, sau chiar să fie diferite faţă de prima pagină. Pentru 
activarea acestor opțiuni se selectează check-box-urile respective. 


n, 


A UA a A Di e a ASS TES, 


te: + 
& 
E 
f 
E 
$ 
i 
g 


Procesorul de texte Woid ` o> a 2H 


: Automatiealy Select ` 
pper Paper Tray t G Upper Paper Tray 
antizi Paper Feobd Manua paper Feed 


A Envelope, Manual Fesd Erwvelooa; Manual Feed 


elope Feeder 


Naye column 
EWN 


- Figura 4.65 Stabilirea planului paginii 


Procesorul de texte Word parea, 28 
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Textul din pagină-poate fialiniat:givertical, nu.nmumat oñzontal, Peniru- Primul pas Îl Constituie alegerea imprimantei. la cale së vă realiza 


`- aceasta se folosesc opţiunile din lista Vertical alignment (vezi figura nr. 4.66), tipărirea. 


„re ete ei 


Figura 4.66 Opţiuni de aliniere verticală a textuhii : i 
4.7 Tipărirea documentelor . 
„+ Pentru a tipări documente la imprimantă se selectează opțiunea Print g] 
“din meniul File, se foloseşte combinaţia de taste CTRL+P, sau se acţionează | 
_  butonol |&: Print, din bara de butoane Standard (vezi figura 4.67). i 


Figura 4.68 Stabilirea condițiilor de imprimari 


- În zona Page range (vezi figura 4.69), avem-posibilitatea: de'a âșită fitre 
imprimarea tuturor paginilor docuitbentului, AN, a paginii curente; adică acolo fa 
unde se află cursorul, Current:Page, saù a unor anumite pagini sau secțiuni ale 
documentului pe care le vom indica în zona opțiunii Pages. 


: FAtscrulfacuițelwortii Word 
' RANTAI 
FAATabb-11 

ARTAB 7 


Figara 4,67 Lansarea tipăririi de docuiljente la imprimantă 


O dată lansată opțiunea de imprimare, se deschide” o fereașiră de "|? 
„Stabilire a parametrilor de imprimare (vezi figura 4.68). k 
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De asemenea, se pot alege pentru imprimare numai paginile pate sau 
numai cele impare. Pentru aceasta se folosesc opţiunile din listă Print (vezi 
figura 4.70); 

e Odd Pages — imprimarea paginilor impare; 
e Even Pages — papei iată paginilor pare. 


_|Even pages 


Figura 4.70 Imprimarea paginilor pare sau impare 


După stabilirea paginilos ce urmează a fi tiparite se poate opta şi pentru 
numărul de exemplare în care acestea să fie imprimate. Peritru aceasta se 
precizează în Papp Number of Copies, numărul copiilor. 


li 


oberia ‘Pentu a tipări un exemplar compet äl documentului, 


înainte de prima pagină a celui de al doilea exemplar, se selectează opțiunea 


Collate. Dacă se doreşte tipărirea tuturor exemplarelor pentru prima pagină din 
document, apoi a exemplarelor pentru a doua pâgină etc.; Se deselectează 


check-box-ul respectiv. | i 


- Alte facilităţi oferite sunt în zona Zoom şi se referă la tipărirea mai 
multor pagini din document pe aceeaşi pagină (până la 16), folosind opţiunea 
Papers per Sheet şi la redimensionarea pentru diferite tipuri de pagini: BA, tip 
Letter, tip Envelope etc, folosind opțiunea Stale io paper gize 


Up alt amănunt ce ţine de listarea la imprimantă se referă la calitatea 
tipărisii. Astfel, utilizatorul poate opta pentru o listare de calitate foarte bună 
(Best), normală sau economică. (Draft). De asemenea, se poate alege între: 
listare alb — negru sau color. Pentru aceasta se apelează. meniul File, comanda 


Print, se acţionează butonul Properties şi se alege cadrul de pagină Paper/. 


Quality, ca în fig gura 4.71: 


£ R à e ă Spa 


AORA e rreta 


i „ere 


caractere individuale: fonturi, culoii), de paragraf (care reunesc elemen 


Style and Formatting caie permite createa unor stiluri sau modific 
„existente. 


Procesorul de texte Word d 


[Layout] Paper/duziy | 


T Tiap Selection 


Pepe Souce: 


| huon ay Sefeci 


| Plan Bina n 


v Quality Betting mei 


a Normal 


A Color i Ig aice e i 


Lo Black & White | E) Color 
|- ZRA Š 


Figura 4.71 Opţiuni privind calitatea listării 


4.8 Definirea şi utilizarea stilurilor 

„Pentru a salva formatele favorite (fontui, culori, spaţiere de linii etc.), 
îi vederea refolosirii lor, se pot defini etichete speciale numite stiluri (styles). 
În Word sunt stiluri de caracter (care păstrează colecții de informaţii despre 


tele de 


formatare specifice paragrafelor (alinigri, „spaţieii de linii, valori pentru 


tabulatori. etc.), de tabele şi de liste. a CĂ, 
O dată creat un stil, acesta poăte fi aplicat unui text ori de câte on 


utilizatorul doreşte. Pentra aceasta, îni partea din stânga a barei cu instrumente 
de formatare este plasată o listă derulantă care conţine stilurile disponibile 
pentru documentul curent. În plus, dacă se modifică un stil, toate textele care 
folosesc stilul respectiv se modifică în mod automat. Implicite sunt stilurile 


Normal, Heading |, Heading 2, Heading 3, care, de altfel, nici nu pòt fi 


şterse. , 
nd Formatting 


„Pentru stabilirea stilurilor se foloseşte comanda Style a 
zona 


din meniu Format. Comanda activează, în dreapta “suprafeţei de lucru, 


area celor 


Și 
i 


SES 


Seman piane aa 
era EENS 


i esa 


apune 
Ele 


ta 
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Paitai un nou se se. activati, T de comanda New. Style care 


‘deschide fereastra cu acelaşi nume (vezi figura 4. A 
Din această fereastră se pot stabili; 
e numele stilului — în zona de editare Name; 


e tipul stilului (de paragraf, caracter etc.) — din lista derulantă Sole 


Type... 


- Pentru formatare TTR în această feroni sunt. disponibile Ci INA 


principalele butoane ale barei. de formatare — Formatting Mpt font, dimensiuné 
L font, aliniere, spaţiere, culoare ete.). 


| Penti definirea unui stil. mult mai personalizat se aciivează butonul de 
comandă. Formal care permite lansarea- comenzilor pentra stabilirea ` 
parametrilor de formatare la nivel de font (Font...), paragraf (Paragraph...) 


tabulator :(Tabs...), limba, folosită ` (Language), liste numerotate 
(unben, ) etc. (vezi figura 4.13) - e ai pi, sd 


Observaţie! Aceste opjimi sunt Solar comenzilor organizate în 
meniurile ferestrei Word, Mi: 


projie za - 


Figura 4.72 Fereastra New Style 


Paragraph, 


l Tabs, 

| Border, 

“Language. 

Frame: > i l i ! 
Numbering.» l i 


shortcut RAY 


Figura 4.5 Opfiunile Format 


Tot prin pü wi Format este posibilă stabilirea unei „scurtătari“ 
Shortcut Key — de „apelare rapidă a unui stil, similar scurtăturilor ci 
caracterele românești, prezentate în paragraful 4.3, 


Textul Tetea după. preferinţele, utilizatorului poate deveni şablon 
pentru un alt text/dodument. Pentru copierea formatului dorit într-un alt text al 


- documentului se foloseşte utilitarul Format Painter. Acest utilitar copie nu 
numai fonturi şi atribute de fonturi, ci și alte elemente de formatare, precum 


spaţierea între linii, liste numerotate sau cu buline, margini etc. 
Viilitarul Format se activează cu ajutorul ta amei Format Painter 


“ din bara de instrumente Standard, după ce a fost selectat textul al cărui 


format se doreşte a fi copiat. Apoi, cursorul utilitarului se „tiăge“ “ peste textul 


care va fi formatat la fel. Imediat după aplicarea formatului utilitarul Format 
Painter se dezactivează. Pentru a aplica formatul ales în mâi multe texte 'se 


efectuează dublu clic'pe pictograma utilitarului, după care se aplică, trăgând pe 


rând, asupra textelor respective. La încheierea „operaţiei de aplicare a 
formatului dorit, utilitarul trebuie dezactivat printr-un clic pe pictograma din 


bara Standard, sau în afara textului. 


Aspectul” dociimentului poate fi îmbunătăţit şi cu ajutorul unor opțiuni 
din meniul Format pțin-crearea unor efecte speciale. Dintre aceste opțiuni, în 


acest paragraf este penia Dr op Cap. 


„Procesorul de texte Word E 217 - 


Dai a 


i 
l 
| 
fi 
| 
I 
| 
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E 
i 
i 


pliumea Drop Cap peimite inserarea unei majuscule la; 


li 
capitol sau paragraf, cu scopul de-a scoate în evidență“acea parte din 


document, Opţiunea deschide fereastra Drop Cap care este pazita în figura l 


nr. 4.74. 


a mer Mee Roman 


-Figura 4.74 Fereastra Drop Cap . 


Fereastra oferă câteva opţiuni ce privesc; 

e poziţia caracterului ce va stabili începutul de papat san capitol; 

e fontul din care face parte caracterul ales; 

» numărul de linii de text (între 1 şi 10), în faja cărora va apărea 
caracterul (înălțimea caracterului); 

e distanță dintre caracter şi textul propriu-zis (maxim 55, 87 mm): 


În exemplul de mai sus s-a optat pentru începerea paragrafului cu litera 


O, din fontul Times New Roman, poziţia Dropped, la o distanţă de text de 0.1 


cin (Distance from text = 0,1 cm.) şi cu o înălțime « i 2 linii Cine to drop = = 2). 


Procesorul de texte Word : >, | „219 


începutul unui 


Exemplu: 


Să se défi inească uñ n stil, numit Tzu j, cu următoarele caracter istici: 
. “la nivel de caracter: Font Tăhoma,. Boldiralic, dimensiunea 12.5 
l ` puncte; 'spațierea între caractere de 2 puncte, culoarea albastiă,; 


. la nivel de paragraf: aliniere Justifi ed, prima linie diñ paragraf 
aliniată la 1,5 em, spaţii înainte de paragraf 3 puncte, spaţii după 
paragraf 6 puncte, distanţa dintre linii de 1,3 linii... 


A ERA 


Mai întâi se activează, din meniul Format, comanda Style and 


- Formatting care deschide Task Pane după care se alege New Style. În 


continuare se procedează la stabilirea caracteristicilor cerute, pärcurgãndu- se 


următorii paşi: 
1. La nivel de caracter, din fereastra S Style se ale Putonul de 


comandă Format şi opțiunea Font care deschide fereastra cu, acelaşi nume. 
Pentru parametrii caracterelor se foloseşte cadrul de pagină FE opt: Fi gura 4.75 
conține valorile opipa to cerute de anpa stilului. 


Öbservåjiel Băii dimensiunile Cna (în exemplul nostru 12,5) 
nu există valori în lista Size. Ele trebuie introduse de la tastatură. - 


zj 


` Pentru distanța dne caractere, din fereastra Font se selectează cadrul 


de pagină Character Spacing,' zona. Spacing pentu a stabili formatul 


Expanded la 2 puncte tipografice (By 2 pt) (vezi figura ni. 4.76). 
Pentru documentele electronice se poate folosi şi cadrul de pagină Text 


Effects care permite scoaterea în evidenţa a unor părți din document. 


"921 
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Font. [Character Spacing | Text effects | 
Bant pe Si iaio Font style: ` 
Bold italic 


Timas Haw Roman 
Tröbuchst MS 
Tungè š 
Pont galori i derine stylat - To ungdorline zălari 


e ra IE ÎLE IE A a a 


E! B. ua ta 
i F7 Small caps 
T~ all caps 
F~ jidden 


$ More Colors... 
IRIS S ENTON stii rmat FexEL, CU EYY ; 


$ 


Tils font style Ii înntcated | i zi : : 
E tated for display. Tiie clozest matching style wil be printed. 


Daf asalt... | | 3 og 


Figura 4.15 Fereastra Font, cadrul de pagină Font 


Togt i iu Spacing ] Text Effects | 3 

Scala e - l 

EI) pri EENE] 
Bosklon: + arma ii: Raj : pi i fe ; =] i 
r7 kerna for i E acute ~ s above 


Spacing: [Expandea 


Preview 7 


Pentru distana dintre caractere, din fel 


ră enm j m j 
This font style is imnitatad for display: Tha closest matching style wiif ba printad. 
: tt 


Citate a 


Ni k 7 a = ` : : 
Figura 4.76 Fereastra Foii, cadrul de pagină Character Spacing 


2. La nivel de paragraf caracteristicile unui stil sunt stabilite prin 


fereastra Paragraph, deschisă de comanda Paragraph subordonată butonului 
de comanda Format (vezi figura 4.77). i K ER 
` =œ pentru alinierea Justified, se alege această opţiune din Jista General 

Alignment (celelalte opțiuni permit alinierea la stânga — Left, la ` 


entered); . 


“dreapta ~ Right;sau-cen trarea textului: 


"e pentra ca prima linie a paragrătului să înceapă la distanța de 1,5 cm 
faţă de marginea din stânga “a, documehtiilui se alege din lista 
Special, First line, iar prin caseta de modificare valorică. By se 


stabileşte valoarea de 1,5 cm. - 

e spaţiile dinaintea şi de după paragraf sunt stabilite în zona Spacing, 
prin casetele de modificare valorică aferente: Before şi respectiv 
After. : 


= Sa B 4 Te 
ipdents and Spacing | Line and Page Breais | f 


General 


Álignmańt: - [ustified ~] Qutiine le: [Body text E 
- Indentation. = 


tafti > pa 2 Spetial: a Bl, : | 
T N 37 ism A, 


Spada ———— 


TA Betorez:. Ba A 
oae Țizpt z] 


|” Don't atid space between poragraphlai 


preview ine 


Banega Laxe Stargube Steve Saapke Feit Susa Est Suite Trak Serp Tert Aeaaele 
Yeer Serge Teat Sings Tett Sarpi Tea Sopi Ter Sage Fear kanit Feu opt Fexr 


Sinapit rit Sapho Jit Finit Veit haghe eit Seagate Tog kepis Fett Simapihe Tost 


aona e- 


j Ă pe | 


Figura 4.77 Fereastra Paragraph l 


i 
i 
i 
a 
| 
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222 Sub Windows. să învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage şi Internet 
yo 


Po 

Observaţie! Dacă în stilul ce se 'configurează se. cere un umăr de spahi 
inexistent în listele predefinite, folosiţi tastatura pentru-a introduce acel număr, 
În exemplul de mai sus a fost introdus de la tastatură 3 (uncie tipografice), 


numărul de San dinaintea paragr afului, 


e . distanța dintre rânduri este stabilită în: zona Line Spacing şi păate fi 
de un rând (Single), de un rând şi jumătate (|, 5 lines), de două sau i 


„mai multe rânduri (Double, respectiv: Multiple), sau stabilit prin 


număr de puncte tipografice în caseta de modificare valorică A D 


‘subordonată opțiunilor At least i Exactly. 


Observație! S-ar putea cå parametrii de pagină să fie setaţi pe inches, ca ` 


unitate de măsură. Pentru a stabili unitatea de măsură se foloseşte, din meniul 
Tools, comanda Options, cadrul de pogai General (vezi figura 4.78). 


Security |. spehă 8 Grammar ic i 
User Införmation T Lompatibity 
View - General” S Ed o E 


` Gâneral pieri, a im 
FZ Background repagizteare 
F~ Blus background, white text 

~ PO Provida fecăback with gound 
|Y Provide feedback with anlimiatlon 
F confirm tonveislon at Open 

_ FZ Update aiitomatie jinks at Open - 
{F mail as attathmëñt 


-JF Recently used filè list: - : in 2] entries 
F” Help fer WordPerfect users i a i 
TT navigation kâys for! WordPerfect users 
5 Allow backoround bron f web pages `- 


Figara 4.78 Lereasira Options - 


paragraf să înceapă Ja 1.25 cm. de la marginea 


„peneraţi automat cuprinsul, 


- sunt cele care fac trimiteri la surse 


i subordonată comenzii Reference din meniul biser sar 
hide fereastra Footnote and Endnote (vezi © =. 


Procesorul de texte Word 
„Exer cu de ezulyat 


Sa se definească un stil cu numele gi care să aibă winot l 
caracteristici: Font Verdana, dimensiunea de 11.5 puncte, distanța dintre 


caractere de 1.75 puncte, culoarea verde, subliniere cu o 
din stânga a documentului, 
distanța dintre linii de 12. 25 puncte, spaţiul de dinainte. şi de T paragial de 


3.5, cal 1.5 puncte. 


“ Recorandare. Dacă pentru documentul creat intenţionaţi ca ulterior să 
este bine ca titlurile” ds capitole, „paragrafe, 
e de la început cu stiluri predefinite (Heading 1, 


subparagrafe etc. să fie scris 
personalizate. Această: operaţie este te prezentata în 


Headinig 2 etc.), sau cu stiluri 
paragraful ur mÄtOT-: - 


4.9 Folosirea referințelor (note de subsol, note de final, 


semne de cal te, cuprins, exe 


l Pentru a simplifica päřturgerea unui document, se pot declara şi apoi. 
folosi note de subsol, note de final, table de materii şi indexuri. 


-4.9.4 Note i. ai ai şi note de final 


de final sunt folosite pentru a oferi mai 
jecte tratate în document. Mai frecvente, 


le bibliografice referite în documentul 


„Notele de subsol sau notele 
multe informaţii despre anumite sub 


‘respectiv. 


Declararea acestor referințe se realizează cu ajutorul opțiunii Footnote, 


t (vezi figura 479). 


Opţiunea Footnote desc 
 figuth 4 80). 


linie, prima linie din 


29 ii 5 învăţăm ` Pa 
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- Break. 
Page Numbers... 


Symbol... 


a 


Caption.. 


_Gross-peference, 


Index and Tables, + 


i :Locatiân =: 


LC Eooinotes!, $ Sr 


È Endnotes:. 


|: Format ~ 
l Number formati 


Custom mark: 


Start at: i i [Ta 


l Nudibering; „i . [Continuous z] 


] Simbol, a 


[i 


| Apply îhahges: me 


Apply changes toi - [Whole Papei >] 


z7 ~ te 
a a maner Tars PE EI 


EP 


P 


Figura 4.80 Fereastra F bomote'and Endnote 


i f (Bottom of page), său după text (Below 
‘Endnote — pot fi Ja Xtârşit de document (End 
„secţiune (End of section). l 


`- cifre arabe, începând de la 1, în mod continuu, şi se aplică în 


| Procesoriul de texte Word ioa as 


i 


După cum se observă din figura nr. 4.80, o referință poate fi. de tip 
Footnote (notă de subsol/picior) sau Endnote (notă de final).. 

Cat priveşte locația, aceasta poate fi stabilită în fancţie de tipul 
referinței. ÎN E E o E 
“Notele de subsol/picior = Footnote — pot fi plasate în subsolul paginii 
text). La rândul lor notele finale —` 
„of document) sau la sfârşit de 
Word nuerotează aatoimat notele şi calculează, în partea de jos a 
„paginii, spaţiul necesăr notelor de subsol. | | 

În zona Format din fereastra Footnote and Endnote se poate 


personaliza podul. de numerotare a referinţelor. Implicit are loc numerotarea cu 
tregului document. 


Aceste caracteristici pot fi modificate astfel: 1, 
a formatul numerelor: cifre, minuscule, majuscule etc. (vezi figura 


4.81) 


Figura 4.81 Formate de numere pentru note de subsol 


e folosirea: unor caractere s 
figura 4.82). 

e începerea mumezotătii re 
restartarea . numerotării pen 
Restart each section) sau pagină (Numbering, Restart each page) 


(vezi fi gura 4.83). 


peciale alese din fereastra Symbol (vezi 


ferințelor de la un alt număr (Start at:) sau 


tru . fiecare . secţiune (Numbering, 
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Figura 4.83 Modalităţi de numerotare a referințelor 


Aceste caracteristici legate de personalizarea marcării teferințelor se pot 


aplica prin opţiunile Apply changes to, întregului doctiment (Whole 


document), sau numai asupra textului selectat (Selected tegt) (vezi figura 


4.84) XE 


i [selected text“ 
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a mee e text 
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Figura 4.84 Aplicarea caracteristicilor rafarințeldi 
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Exemplu: 


După primul paragraf din pagina a 2-a introduceți o notă de subsol în 
care să fie făcută referirea la;pagina 107, din lucrarea Iniţiere în Mi erosofi 


Office, autori Gini Counter şi Anneite Marquis, lucrare apărută în anul 2000, . 


în editura AU, Bucureşti! : 


- Pentiu aceasta se stabileşte poziția cursorului acolo unde urmează să fie 
făcută tiimiterea la sursa bibliografică, după care se procedează la selectarea. 


“opțiunilor prezentate maisus. Ca efect, în punctul de inserţie apare numărul de 


ordine al notei respective, iar în Ideaţia ătabilită (subsol, sfârşit de document 
sau de text), informaţiile introduse. La “parcurgerea documentului, orientarea 
indicatorului de mouse spre numărul notei va determina transformarea acestuia 
într-o notă, iar după o secundă, afişarea peste document a notei propriu-zise 
(conţinutul acesteia). Deplasarea indicatorului de mouse spre o altă poziție 


" duice la dispariţia notei de pe suprafața documentului. 


4.9.2 Semne de carte 


Atunci când se lucrează cu documente de dimensiuni mari se imppne 


 maicârea unor locaţii (titluri de capitole, paragrafe, ajiuruite fipizi sau tabele 
etc.) în care să se poată reveni simplu şi rapid. În acest scop se folosesc 


semnele de carte (bookmarks) introduse într-un document cu ajutorul 


comenzii Bookmark din meniul Insert. Comanda deschide fereastra - 
` Bookmark (vezi figura 4.85), care permite precizarea“ nunielui seriinului de 


carte (maxim 40 caractere alfanumerice, inclusiv liniuţa de subliniere, primul 
caracter obligatoriu trebuie să fie o literă). După precizarea numelui se 
acționează butonul de comandă Add pentru a adaugă noul semn în lista creată 
de Word. În această listă sortarea semnelor de carte poate fi realizată fie după 
nume, fie după locaţie. . aa să e păi t ppe. cat cati a 
Din fereastra Bookmark se pot activa şi butoanele de comandă Pelete -: 
(pentru ştergerea. semmilui pe care este plasată bara de selecţie) şi Go To: 
(pentru deplasarea rapidă în locaţia precizată prin selectarea semnului de carte. 


corespunzător). Pentru ultima operaţie se poale folosi şi comanda Go To dn = 


meniul Edit, sau tasta funcţională F5, care deschid fereastra Fiad and Replace 


„(vezi figura 4.86). 


t Courtner, G., Marquis, A. Iniţiere în Microsăfi Office, Editura Al, Bucureşti, p. 167 
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4.9.3 Generarea automată a cuprinsului - 


Cuprinsul (tabla de materii — Table of Contents — TOC) reprezintă acea 
parie â documeriiului în care apar titlurile de capitole, paragrafe, subparagrafe 
etc. şi numărul primei„lor pagini. Pentru generarea automată a cuprinsului se 
activează opțiunea. Index and Tables subordonată comenzii Reference, din E 


meniul Insert. - 


„ Heading 2.......... mea 3 PA “| Heading 2 _ ; | i 
7 Siowipaoe; liberă | 
epic? a DE Dat ARE a eo Ilie a E PN DD ca a 9 E e III aa | 
| 
- Figura 330... îi | 
“|Paragraful_Semne_de_cate : | 
| | 
E | 
i | 
| | 
Figura 4.86 Fereastra Find and Replace E i | z | 
3 | ip ee E ; Figura 4.87 Fereastra Index and Tables ; | 
a i fereastra Find and Replace se activează cadrul de pagină Go To, i ne: T | 
r din lista Go to what se selectează bookmark. Din lista Enter hö okinak A Din fereastra Index and Tables se foloseşte cadrul de pagină Table of | 
ici Contents (vezi figura:4.87) din care se pot alege opțiuniler- 4> 00e ooe Ra | 


name se selectează nr cartă it şi 
electează numele de semn de carte dorit şi se activează butonul de 


“omandă Go T l i Po EE At 
ă Go To. è Show page numbers — pentru afişarea numărului de pagină de la 


care începe capitolul, paragraful etc.; 


3 
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e Right aligo page numbers — pentru afişarea nuniărului de pagină t 


aliniat la dreapta paginii (dacă această. opțiurie nu este activată, 


„numărul paginii va fi afișat imediat după titlul de: PO paragraf 


ete.); 
e Use hyperlinks instead of page numbers — peii crearea unei 
legături în document la pagina de la care începe capitolul, 


paragraful eic., 


+ Tab leader — pentru a stabili caracterul de ghidare (modul de 


separare a titlului de capitol, paragraf ete. de numărul de pagină): 
“linie punctată, linie întreruptă, linie continuă sau fără linie; 
„e Formats — pentru selectarea formaal de ie iei Sopi: şablon, 
clasic, modem- etc-;. : 
+ Show levels — pentmi stabilirea numărului de niveluri de dezvoltare 
a cuprinsului; implicit sunt trei niveluri, numărul maxim fiind 9. 
În plus, prin butonul Options pol fi stabilite şi a opțiuni, iar prin 


butonul Modify SEN poate fi modificat. 


ad 


"4.94 Indexul de cuvinte şi expresii chele- ;: 


„ Documentele de dimensiuni mari devin mai ușor de baiona dacă sunt 
însoţite de un index de cuvinte şi expresii cheie. MS Word peripite crearea unui 
index asigurând totodată şi actualizarea acestuia la cerere. ; 

„Operația piesupune selectarea cuvântului ` sau so aici A apoi 
acționarea combinației de taste Alt-Shift-X, ceea ce va determina deschiderea 
ferestrei Mark Index Entry (vezi figura 4.88) care marchează textul selectat 
drept componentă a indexului. Textul selectat poate fi acceptat ca intrare sau 


poate fi editat după preferințe. De asemenea, se pot adăuga alte subintrări 


(separate prin caracterul două puncte (:)) în zona Subeniry. Butonul de 
comandă Mark este folosit pentru a mârcă această selecţie. “Butonul de 


comandă Mark All este folosit pentr a marca fiecare apariţie a textului 


selectat şi includerea acestuia în index. Fereastra Mark Indeg Entry rămâne 
deschisă atât timp cât utilizatorul comută în: document, selectează 


cuvâni/expresie, revine în fereastră şi activeazã&un buton Mark. Dacă se 


dorește ca o referință să facă trimitere la o altă intrare se activează opțiunea 
Cross-Reference (referință încrucişată), iar după cuvântul See se introduce 


numele celeilalte intrări. Deoarece referinja incrucişată va apăre o singură dată 


în index, se poate marca doar cu butonul D Mark (nu cu Mar k “n, 
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Pentru a include în index mai multe pagini, este necesară selectarea, în 


gari a domeniului de pagini şi atribuirea unui nume de Bookmar k. (semn 


de carte). : 


Index i Lo 
„.Mală entry: JCnorinsal | 


EE EE 
* bupntrys fibs de materi” 


S at ioisdetelotices: p 
4% Current pabe cp 


' YÄ Page range 
“Boolumărk:” 


„ Figura: 4: Fer casta: Mark: Index Entry 


G propriu-zisă a unui js se realizează cu T cadrulu i de. 


„pati. Index din fereastra Index avd Tables X vezi ară, 4, SA); 


i Atmosphere 

| Earth 
exosphere 
ionosțiheră. 
mesospherg... 


Flgura 4.99 Fereastra Index and Tables, cadrul de pagină Index 
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Exerciţiu: pe ze 


> 


Să se obțină un index pentru solii] de; sti], note de subsol, note sd 


final, semne de carte şi.cuptins generat automat. 

Obţinerea unui astfel de index presupune ca penru A termen să se 

„parcurgă următorii paşi: ` 

e :: din docunient se selectează iei 

è dela tastatură se acţionează combinația de taste AliShift LX; 

e din fereastra Mark Index E Entry se acţionează butonul de comandă 
Mark; pentu Cuprins s-a optat pentru o sub-intrare cu numele 
Tabela de materii. 

; După. operația de marcare, din meniul Insert. se (Bază comanda 

„. Reference, Index and Tables. În cadrul de pagină Index propunem opțiunile 

„_„ prezentate în figura. 4.00. Duyă stabilirea opțiunilor de configurare. a listei 

“Index se activează butonul de comanda Ok care generează Indexul din figura 
‘ar. 4.91, l 


| JAristolle ........ 
i. jAsteroid belt... 


E -piăifguz f 


Fi igur a 4.90 Our pentru obține ea unui index particularizat 
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Cuprinsul- - - ă A i SE: .- sade 
“(tabela de materii) E . i l $ 


Hatole de final : e A l i : 
Hotel de subsol - i l 


`- Sermele de carte i : | 
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Figura 4.9] Index de termeni l 


4.10 Crearea liştelor 


“Când în documente sunt necesare enumerări de: elemente (numere, 
cuvinte, fraze, paragrafe sau chiar imagini grafice) este folosită facilitatea 
oferită de scrierea sub formă de liste. Peiitru aceasta se activează, din meniul 
Format comanda Bullets and Numbering care permite 'Giearea de liste 
numerotate sau obținute cu un anumit caracter, care generic se numește 
„bulină“ şi care este ales de către utilizator dintr-o multitudine de variante 
posibile. La selectare opțiunea deschide fereastra din figura 4.92. Fereastra este 
structurată pe patm cadre de pagină: TE, ! 
(numerotat), Outline Numbered (numerotare imbricată, ex.. cuprinsul unei 
cărți) şi List Style (stiluri predefinite de sistem. sau de; utilizator pentru liste). 


listele numerotate şi pentru numerotarea imbricată. 


lic ceea 


Bullets (cu buline), Numbered 


Utilizatorul are la dispoziție câte șapte stiluri pentru textele cu-buline, Pep u 


- Tpu O nian ea 


ASE 


PERETE e eee e 


sita 


EA pige RE ; Fi! a, i 
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| Number position. —* : E3 E a J 
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| Text- position - : II i 
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i Previsti meme 


Figura 4.92 per eastra Bullets ari Numere 


x Pe lângă stilurile iroplicite utilizatorul poate si să- şi definească propriile 
stiluri, dacă se activează butonul de comandă Customize. po 
În cazul listelor. numerotate, pentru fiecare : şablori, fereastra: de - 
— personalizare permite (vezi figura 4.03). JE 
e stabilirea fontului folosit (prin butonul de comdndă Font.: se 
deschide fereastra Font, cunoscută din paragrafele! anterioare, din 
„care se stabileşte formatul numerelor, de ex, Time New. Roman, 


Figura 4.93 F. ereastra Customize Numbered List 


“Toate aceste; facilităţi permit obținerea unor liste cu format special. 
„Pe măsură ce parametrii referitori la poziţia bulinei şi a textului se 


modifică, şi zona Preview, din fereastra Customize, | se modifică, lui a 


Boldlialic, 11 pts etc.) - - n i Pom 
t i je | reflecta schimbările operate. - 
i A p i i cica e: i Et lis ; _ Pentru listele cu buline,. ata ul de comandă Customize: deschide 
| fereastra din figura 4.04, oferind uriătoarele facilităţi: 


e Poziţia listei. (la stânga — Left la: dreapta ~- Right, sau centrat — 


„__ Center) şi distanța pentru alinieie (Align at); i 
e Poziţia textului faţa de număr (Text ponio şi distanţa de 
indentare (Indent at:). ME E Re aa a 


i 


= stabilirea formatului de font — butonul de coriianăă Fonit cate 


deschide fereăstra Font prezentată anterior; 
a alegerea unui alt caracter pentru. marcarea elementelor din listă = 
butonul de comandă Character... care deschide fereastra Symbol 


ce permite selectarea oricărui caràcter (vez zi fi igura 4.95), 7 
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o selectarea: unei imagini, ca narator “pentru. elementele listei — 


butonul de comandă Picture... care, în plus, permite şi importul, din 


diverse locaţii disponibile, a altor imagini. 


Bullet character === 


FETEI: 
; Bucu | _$hacacter.., | Picture:,.. | 
Indent ati [0,53 Eg ; 3] 


Bullet position 


Taxt pasitlon ~= 
Tab space after: 


[5,27 cm 3] 
% 


| Preview 


Figura 4.94 Fereastra Customize Bulleted List 


Şi în cazul acestor liste se poate stabili poziția bulinelor față de 
marginea. documentului (Indent at:) şi a textului faţă de buline (Text 
_ position). o DARA S . 

„+ Multe simboluri folosite cu regularitate în documentaţia de afaceri nu se 


„allă-pe o tastatură standard. MS Word oferă aceste simboluri într-o: listă - 
“subordonată comenzii Symbol din meniul Insert. Din fereastra Symbol se. 


„i activează cadrul de pagină Special Character (vezi figura 4.96), o 

| Revenind la fereastra Bullets. and Numbering, cadrul de pagină 

~ Outline Numbering (vezi figura 4.97). permite. obținerea listelor: imbricate, 

„` oferind o serie de facilităţi care să satisfacă cele mai exigente cerințe în acest 

„sens. De regulă, aceste liste sunt destinate ‘a obţine cuprinsul unor cărți (vezi 

* figura 4.98). Pentru astfel de sitaţii, am prezentat mai sus generarea automată 
a cuprinsului prin tehnica introducerii referinjelor, 


metereze DE URUAR 


‘Wingdings: 185 


- $ Recently used symbolst 


[EMEA CI EEHEEHE 


» Character code: [i 85- from |Eymbol (decimal) : zl 


Figura 4.95 Fereastra Symbol 


abat Specifi Characters | 
Character: . : 


Shorteut koyi 


~ Optional Hyphan 
Em Space 
En Space 
1/4 Em Space 
Nonbreaking Space 
Copyright 
Registered 
YTradamark 
Section; 
Parag ăph 
sis ; 
Cea Operâng Quote 
Single Closing Quote 
Double Opening Quota 
„ Double Glosing Quote 
| No-Width Optional Break 
Wo-Width Non Break 
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Ctrbr-Shift-+ Space 
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Cut * 
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Figura AS 98 Personalizarea listelor imbricate 


este orara nN SIEU Ala a 


ca caer ti ar, 


iia 


ee 


cu pictogramele Numbering 


se activează, din bara cu instrumente Standard, pictograma L- 


"va crea o nouă intrare, fără conținut, dar purnerotată. corect. - 


. formatare_ Formalting se dezactivează pictograma Numbering 
- Ballets L? 


d Restart Numberi ing (pentri restartarea numerotării elementelor din listă) $ 
Contione Niunbering (pentru continuarea numerotării). Aceste op 
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obie vajie! Obfinerëa iapidă a listelor numerotațe sau marcate CU 
„biline“ se poate realiza şi din bara cu instrumente de formatare F Formatting. 


x 


respectiv Bullets 


Operații în cadrul listelor 
“Pentru: a redhdăia elementele dintr-o listă se selectează eleinenitul care 
unmează a fi mutat (inclusiv. cu caracterul de paragraf H) după care fie prin 


“tragere (tehnica diag&drop), fie prin comenzile Cut și Paste se mută în noua 


jocaţie. | 
Notă: Semnul de aaga în mod normal este ascuns. Pentru a fi afişat 


Pentru a adăuga un element la sfârşitul listei se acţionează tasta linte 


după ultimul element şi se introduce noul text. pi 
Pentru a adăuga un element în interiorul listei se acționează tasta Enter 


după elementul anterior punctului în care se va insera noul element. d Word 


mente de 


iE 


Pentru a întrerupe sau opri numeotarea, din bara cu instru 
sau 


Din adi ad (buton ER de mouse) se pot alege opțiunile 
ati 


țiuni sunt 


disporiibile numai dacă meniul rapid a fost activat când ICR de inserție este 


| plasat la sfârșitul unui element din listă. 


Exertiţiu: 


pagină a unui document, bibliogiatia care conţine 10.. . 


* Aranjaţi, pe ultima 
arabe. În cadrul listei, juorārile, i 


titluri, sub formă de listă numerolată cu cifre 
vor fi aranjate în or amp alfabetică, a ai torilor:, 


< Boianu, M, F., Sisi 


$ Fätu, T., ş.a., Bazal 


d HNikerson, R., Cory 


— Reis, R ormat 
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Rezolvare; 


Se pot parcurge următorii paşi: | = 
- e maf întâi se introduc cele.10 lucrări, respectând ordinea: autor, titlu, 


editura în care a apărut lucrarea, oraşul î în care este edituri, anul - 


apariției; . 
"e. se selectează textul astfel scris; 


e se activează pictograma Numbering (din bara cu instrumente |. 
Formatting) sau comanda Buletts and Numbenog. din meniul. 


- Format, 
ə se selectează şablonul de numerotare; 
+  seacționează butonul de comandă OK (vezi figura 4. 99), 
` è- din meniul Table se alege comanda Sort; 
e din fereastra Sort ext, din lista Sort by se 'seledteazi Field 1, 


“pentru a sorta lista după numele autorului (acesta tona primul câmp 
precizat pentru fiecare lucrare); - 


e . pentru ordinea alfabet së aeS butonul de opțiuni Ascending 


` {vezi figura 4. 100). 


Arsac, J., Iyformatil i 
Gates, Bill, (Dfaceri 
Bucureşti, 2002 


Airinei, D., ş.a. dat it 


Dodescu, G., pa, d 


Sofronie, G., p-a., 


(a Sin, i ist Customize, + ] 
TE e 


O'Brien, J., Les gsi 19 Restart riumpberina | 


„Reset | | 


Figura 4.99 Numerotarea lucrărilor din vaplioeraă 
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| Figura 4.100 Ordonarea alfabetică a autorilor din a 


“411 Scrierea pe coloane 


Adesea informațiile dintr-un document se prezintă mult 1 mai „bine 
dacă sunt sub formă de coloane. de ziar. Este vorba de buletine de ştiri, pliante, 


rapoarte, anunţuri sau alte tipuri de publicaţii tipărite. Sud 
. Pentru scrierea pe coloane de ziar, MS Word oferă două posibitităţi: 


» din meniul Format, comanda Columns; sai i 
+ din bara cu instrumente Standard, pictograma/butpnul Columns; în 
acest mod pot fi declarate cel mult 6 coloane. 


scrierea pe una (One), donă (Two) sau trei goloane (Dnes lic lie scrierea 


este de tip „o singură coloană“. 
Sotjoanele Left şi Right sunt operaţionale numai la scrierea pe două 


coloane şi stabilesc care “ diiitie coloană să fiè tibi nică, cea dif stângă, sau cea 
din, dreapta. : 


“În primul caz be deschide fereastra Columns (vezi figura 4. 101) care 
oferă multiple opțiuni de ‘configurare a coloanelor. Sunt şabloane pentru. 
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Pentrti precizarea nuniărițui dë coloane (nu mai mult de 12) se poate 
folosi şi caseta de modificare vălorică. Number of columus. : 


Implicit coloanele sunt egale. Pentru a obține coloane inegále sè 


dezactivează caseta de validare Equal column width, iar întzona Widih and 


spacing se stabileşte lățimea fiecărei coloane, precum şi spațiul dintre acestea. 
Opţional, prin activarea casetei Line between, între coloane se poate 


trasa o linie vericală; 


Lista Apply. to este folosită pentru a preciza modul de. aplicare a 


setărilor: pentru întregul document — Whole document, sau începând din 


punctul în care se află poziționat. cursorul — This point forward. Dacă se ` 


dorește scrierea pe coloane a unui text deja introdus; se selectează acest text; se 
stabilesc parametrii de configurare a lucrului, cu coloane și. :se aplică pr 
opțiunea Aplpy to: Selected tegt, 


One A . „Left l Bot na a al 
E = [7 Line between 
t "Midth-and spatibg EE = e Proview- 


Coli Width: „Spacing: 
di 3, 69 tm J615 m 


m gauel himn th. 


Number of columns: l 


iale document. ` 


A to: 


Fi igura 4, 101 Fereastra Columns i 


Observaţie! Tiecerea forțată pe coloana -armătoare se, “realizează din: 


meniul Insert, prin opțiunea Column Break, subordonată comânzii Break. 


Revenirea la scrierea pe o singură coloană însemnă selectarea, din 


meniul Format, a comenzii Columns,. Din fereastra Cobuisuns se alege 


șablonul One, iar din lista Apply To se- selecicază opţianea This point 


forward. pi 
i e 


RD 


iteme air aaa EE e ea 


ă ger 


nET Eker ci itiu: 


ii 


Să se scrie paragraful anterior pe P coloane, cu linie dè demarcație 


între ele. Coloanele să fie inegale, coloana din stânga să fie mai mare, Textul să 


„fie precedat de un titlu — Scrierea pe coloane.. 


Rezolvare: E 


„Se pot parcurge următorii paşi: 
e se scrie titlul şi se centrează. Eventual se aplică elemente de 


formatare la nivel de font (seriere bold, subliniere cu o liiiie), 
e să activează comanda Format, Colunms, iar în fereastra Columiis se 
stabilesc următoarele opțiuni (vezi figura 4.102); 


Dr li e 


mo: H 


 plumbăr of columns: | T Line pat ween 


| pwidth and spacirig-— - FPreviatar nnmn mim 


Colt. Width: - Sphacingi - 


[a i a ea! 


l [T Egual column vâdth 


Figura 4.102 Parametri în fereastra Columns ` 


ve 


è ` se introduce textul (deoarece textul, ate. dimensiuni. mici, 
forțează trecerea la coloâna a doua); 
ə se activează comanda Format, Columns. 
-Béntřu reveni 
şablonul One (scrierea pe 0 singură coloană) şi së 


“This point forward. 


-se; a 


isa la scrierea’ normală din fereastra Cohuuns se alege: 
ARE opipi Apply to >. 


Procesorul de texte Word DE 
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Rezultatul va fi: Ca d 
Scrierea pe coloane l 


Revenirea la scrierea pe o singură coloană . - Din fereastra - 
A v . 1 s SE E £ A $ - 
înseamnă selectarea, din meniul Format, a Columns se “alege - îi, e Ta: w Table 
A, < ; > | gi A na Pe E.. 
comenzii Columns. șablonul. Ong, iar din „Figura 4.104 Bara cu instrumente Dita 


„lista Apply To- se 
- selectează. opțiunea 
This point forward 


2 “Meniul Format, aie Borders and Siiading- (vezi figura | 4 
4. 105), cu ajutorul căreia se pot reâliza: 

+ încadrarea în chenar a uneia sau mai multor celule di din tabel; 

e setarea culorii fondului uneia sau mai. multor celule ale tabelului.. 

3. Meniul Table. Acesta va fi discutat î în paragraful următor. 


à 


Chea Umbrire celole 
secțiuni text tabel 


sii 


Pentru scrierea pe coloane se poate folosi şi pictograma Columns din 
bara cu instrumente Standard (vezi figura 4. 103): 


mi 


cron 


| 


| 


2. 


inoate iritare terte dame a 


6 Columns 


Nici un ` i 
l i. m a i T i ; ` chenar I 
a je w , - . 4. É! 
Dewa 4.103 Stabilirea numărului de coloane din bara Standard j 
i 
z ` 4, 
Previzualizare £ 
Numărul de coloane se stabileşte prin tehnica tragerii (dig drog). ii 2 
„Ulterior, coloanele astfel trasate pot f reconfigurate, peade -se comanda a 
Columns. din meniul Format, Ġhenar diferit f Opţiunea “i 
i E $ y 3 ; j i 
doar pentru $] RE] seta rE Raa lila [Ruta PRINȚI SHa Custom pentru i 
' `: exteriorul. i = a j ii Jiniile celulelor i 
REE ca ; behului = 
4.12 Crearea şi utilizarea tabelelor gr Ro 
l A. 12.1 Meniuri necesare definirii tabelelor. case = i 
Ri i Grosime linie i . i i 
; A Inserare linii i Aria-de aplicare 2 
Tabelele sunt conatu gre fite k formate din linii şi coloane, iubii PEE 4 = - instrumente Draw orizontale, ` -a formatărilor: ; j 
intersecţiei | liniilor verticale cu cele orizontale sunt celulele. -: . Fo N - Table : = ei a ca EI i i 
i s: graf 
Principalele comenzi, din meniul pancipal, gecesare în lucrul cu tabele s că ; : ; iai 


Sunt: : i 


1. Din meniul, View, opţiunea Toolbars, bara de instrarhente Tables prd 


„and Borders disponibilă şi din meniul Table, opțiunea Draw Table (vezi ta 
figura 4.104). 


' Figura 4.105 Fereasira Borders and Shading... i a 


Ri 
H 
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N 
3 


4.12.2 Meniul Table ot | , 


E AA Daw Table 


Draw Table — această comandă | permite desenarea nui tabel prin 
trasarea efectivă de linii verticale şi orizontale pe suprafaţa paginii active Şi are - 


„ca rezultat crearea de linii şi coloane (vezi figura 4106). 3 


Culoare 
fundal 


Formă linie și Giilbare 
dimensiune = Holl 
Chena .. 
į celule. Eres 


Desenar 
e tabel 
- Radieră 


Inserar . Unire sau H ju AutoSum © : 
atabel spargere a egală; poziţiei Ia 
celule "linii şi textului 
| coloane ` Ei 
Aliniere text Formatăre ‘Sortarea oS 
în celule ©. tabel, ascendant sau |, 


"descendent ` 
Figura 4.406 Coniandă Draw Table: : 


Comanda Insert 


E+ 


Submeniul hisert aflat în iertat Table oferă mai cite opțiuni aşa 
cum se observă în figura 4.107. | i 


Table... - prin selectarea acestei Opțiuni esie afişată fereastra de. dialog 


Insert Table care permite inserarea de tabele (Fi gura ur. 4.109), 


Columns to the Left - permite inserarea unei noi i polone la slugă 


coloanei în care este poziţionat cursorul. 
Columns to the Right -permite inserarea unei noi i coloane la dreapta 
coloanei în care este poziţionat cursorul. Sy $ 


-Rows Above - permite inserarea unei nei: linii deasupra celei în care 


este poziţionat cursorul: 


Rows Below + permite inserarea unei noi linii dedesul „ul celei î în care 


este poziţionat cursorul. 


< emsan ANY arane 


ir 


Procesorul de texte Word a : | 47 


Cells... - prin ie A acestei opțiuni « este afişată forcast ds dialog 


insert Cells (vezi. figura 4.108): 


e Shift cells right » inserează o celulă în dreaptă tabâtului. a 
è Shift cells down - inserează o linie nøuă în partea dej jos-ă- tabelului. 


e Insert entire row - inserează o linie nouă. „desenpra | liùiei î în care * 


este poziţionat cursorul. ` 


ə . Insert entire colum - inserează o nouă coloană la singa celei î în 


care: este poziţionat cursorul, 


: Columns to the Left 
hi Coluinns to thè Right 


5, Rows: above 


' ‘Rows Below 


Aglen. 


Í Opţiuni a 
Fixarea läțimii coloanelor pugin mai taria 
automat sau la o anumită: + 
dimensiune specificată 
Opţiunea automat oferă 
posibilitatea modificării : 
fiecărei coloane prin 


țragerea ei cu mouse- al 


J Prin bifarea 
acestei opţiuni 
tabelele 
următoare vor 
avea aceeaşi 
dimensiune 


Figura 4.109 Fereastra Insert Table 


EER E Daan iai ceata 


- Alegerea unui anumit Ra Du 
d stil-pentru tabel f 


+ Proc&sorul.de textă Word 
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Arma) 


Ei 


Comanda Delete 
| Column i e 
noa d. alai 
Row 


Submeniul Delete aflat î în zen T able oferă următoarele e opțiuni, Aşa | BSb teren ab lideren 


cum se poate observa și din figura 4.1 10: 
Delete Table - permite ştergerea întregului tabel. 


A 


mawq A ‘f a 


Delete. Columns - „permite şorgerta coloanei în care este poziționat PA Tipi i e da ei iata Pok n ain a Arii 
cursorul. în ză | sale ittiisrrnol ipani 

Delete Rows - perinite ştergerea liniei 3 în care este sonona cursorul. R i c il e 

Delete Cells,- - prin selectarea acestei opţiuni este afişată fereastra de Comanda PI iige ceia! 


j dial log Delete Cells (vezi figura 4.111) care oferă următoarele opțiuni; 


„e Shift ces up - permite ştergerea celulelor de deasupra celulei în. : 
care este poziționat cursorul. i 


òè Shift cells left - permite ştergerea celulei din stânga celei î în care 
„este poziţionat cursorăl. 


„ Delete entire YOW + permite ştergerea liniei î în care este poziţionat 


coloane (vezi Rara 4. 113). 


pap acra 


“comanda Split cells; optiunea Merge, lls, Eon devine activă în 
fereastra de dialog afişată şi bste obligatorie bifari giltru a se realiza unirea 


"Edlulelor selectate. 
l de (FA AA opera iunii dei mp sEăluleloi 
cursorul. celulelor înainte peraţi îi 
e Delete entire old - permite stergerea coloanei în care este 


Peioate cusoral, ; 


Table - l 


Columns 


“ Table Autoformat... © + Rows i 


_ ButoFt O RIBE Cls.. 


Figura 4.110 Submeniul Delete - | | Figura 4111 Opțiunea Delere Cells . 
Șatra l l Tea nl și l Comanda Split Fable 


LA 3 SI ILE ngii 


t 


Coran pisat “Split “Fable — această comandă este utilă î i momentul i în care se doreşte 
h 


pap 
„divizarea unui tabel existent, Primul pas constă podea Hisoralui în 
„linia care se doreşte a fi prir a linje a celui de; al de tal el 1, Cel de-al doilea 


i pody a 
pas constă î în selecthrch ăi ii Shi i TaBe iu met NTa Wie 


sugri t sido 98 MHJ zh 


“Submeniul Select permite: sel lecţia unei celule, a unei i linii Pe sau 
a eae tabel (vezi npuy 4,112). 
g 


bu ne ti 
; zentzunrnil 5 Îi, -gaano me 


tale 
5. DIR cir z agfa sri iafe io i i 


notatii Aat 1249 


; l A Som 3 


Dacă anterior sa. teâlizat o o îi mabute celule și s-a ales 


Procesorul de texte Word - 


Înălțimea unei linii poate fi: Auto (înăiţ imea liniei de tabel va fi dată de. - 
numărul de linii de paragraf — din interiorul celulei cu cele mai multe linii de 
paragraf); At least — cel puțin un anumit număr de pt; specificat î în caseta At; 
Exactly — exact un număr de puncte tipografice, specificat î în caseta din dreapta - 


~Z (At). 


Invalidarea casetei „Allow row to break across pages“ nu permite 
„ruperea“ pe verticală a unei linii de tabel situate în partea de j jos, a paginii, ci 
- va trece pe pagina următoare întreaga linie de tabel.. 
Cadrul de pagină Column — realizează . dimensionarea coloanelor 
tabelului (vezi figura 4.122). 
-Cadrul de pagină Cells — - realizează dimensionarea celiilelor tabelului 
(vezi figura 4. 10). 


mp 


PPR SA aerial 


Figura 4.124 Cell Options 


Procesorul de texte Word a bibe 255 


Înălţimea unei caii poate fi: kio (înălţimea. liniei de Tb va fi dată de 
sumărul de linii de paragraf — din interiorul celulei cu cele mai multe linii de 
paragraf); At least — cel puţin un anumit număr de pt, specificat în caseta At:; 
Exacily — exact un număr de puncte tipografice, specifi icat în caseta din Miasgapis 


At). 


Invalidarea casetei „Allow row to break across pages“ nu permite 


„ruperea“ pe verticală a unei linii de tabel situate în partea de jos a paginii, ci 


va trece pe pagina următoare întreaga linie de tabel. 
"Cadrul de pagină Columm - realizează: dimensionarea salar 


tabelului (vezi figura 4, 122). 
Cadrul de pagină Cells — realizează dimensionarea ca iuli tabelului 


(vezi fi Fura 4.123). 


pog dati e danre oers A N 


Figura 4121 Cadrul:de pagină Row ` Figura 4.122 Cadrul de pagină Column 


Figura 4.119 Fereastra Table Properties Figura 4.120 Options 


Figura 4.123 Gadrul de pagină Cell Figura 4.124 Cell Options 


e Pee En oprea mii 
i : 


Penata a 
AA 


Aiie E RE 


m 


| 
| 


oana ecua 


Procesorul de texte Word i cu 2! 
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- În cadrul de pagină Cells sunt disponibile opțiunile de. poziţionare a 


textului în celulele tabelului şi dimensionarea lățimii ursi: celule. Această - -. i 
`. dimensionare esie realizată automat de Microsoft Word prin împărțirea lăţimii 

` tabelului la numărul de coloane. Cu ajutorul ferestrei Cell Options se stabilesc 
marginile celulelor tabelului în funcţie de care va fi încadrat textul. Acestea. 
sunt stabilite implicit ca în Figura 4:124. Opţiunea Wrap text redimensionează ` 
o celulă în funcţie de locul ocupat de text pe mai multe rânduri, pe când | 


opțiunea Fit text „strânge“ textul în spaţiul determinat de celulă. - 
Exemplul 1. 


Realizaţi un tabel care să cuprindă informaţii despre produsele pe care 
le distribuie o librărie. Antetul tabelului să se distingă prin evidenţierea liniilor 
acestuia şi aplicarea unei culori de fundal. Să se specifice unitatea de măsură 


şi prejul fiecărui produs. i pr 


Observaţie Produsele să fie grupate pe game de produse;fiecare gamă 
de produs să conțină maxim 5 produse. 29 ij de 


160000, 


Rezolvare: 


Pasul 1. useri Table din meniul Table cu specificarea. numărului de 
coloane şi linii (4 coloane.și 10 linii). ZEE 


"Observaţie! Nu este obligatorie specificarea exactă a numărului de. 


coloane şi linii, acestea putând fi adăugate sau şterse ulterior. 


Pasul 2: Merge Cells pentu celulele primei linii şi centrarea titlului 
„Produs&“ cu ajutorul opțiunii Align Center din bara de instiumeiile Sferită de 
Draw Table. Acelsași operațiuni pentru linia a doua, primele două celule. 

Pasul 3: Din meniul Format alegem comanda (figura nr. 4:105) cu 
ajutorul căreia personalizăm antetul (linii şi fundal)... | E | 

i Pasul 4. Schimbarea poziţiei textului (pentru fiecare gamă. de produse) 


cu Draw Table din meniul Table, comanda și alinierea centrală a acestora. 


Observaţie! Pentru personalizarea tabelului se poate folosi și bara Draw 
Table. . l 
Exemplul 2.. 


i e i $ Pa ara : PR A pi dă eri 
- |. Încercăţi, ve aceeași: manieră, realizarea unut tabe] care să con 


informaţii despre principale 


fină 


le tipuri de imprimante pe cart le oferă un magazin pe 


Hârtie pentru imprimantă ; de calculatoare: l HA ua 

Hârtie colorată A4 3000 5. Să se realizeze tabelul următor: ` 

Hârtie fotografică A4 Foaie „1000 BR i e 
| Hârtie de scris Top 120000 Secţia IL. 

| Hârtie xerox Top |a 150000 2002; | 2003 
Pix cu mină subţire . Bucată 3000 s IE tote pi 2 G 2050 
Pix Senator Germania  : Bucată |. 18000 a A | X 55000 _|_60000 _ |. 33099 
Tix asa RE + era i na l Produsul A | 50000 OU 25000] 20000 
„Pix azi Bucată „15000 3 Produsul C | 6000 65000 -| 70000 | 68000__ 
Dosar plio o a ened Aoa Buga 3000 n Se S T S 

| Dosar cu şină -` i. | * Bucală - -2500 

Dosar plastic cu şină n - 5000 i 


* * Bucată 


| 
| 
i 
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3, Construiţi orarul dumneavoastră săptămânal şi salvați- ca şablon 
- pentru o eventuală folosire ulterioară. Pe coloane vor fi- afișate zilele 


“săptămânii, iar pe linii intervalele orare, astfel încât la intersecţia liniilor cu: - & 


coloanele să se regăsească disciplina-pe care o aveţi în orar. Aveţi grijă să 
"includeți corect disciplinele care se desfășoară o dată la două săptămâni. . . 
4. Realizaţi următorul tabel: | | î Re 


| „de Paza Spor vechime |S 
Popescu Jon | 800000 | 200000 
| Ionescu Bogdan | 750000__| 150000 ____ 


| 1030000 
920000 - 


Rezolvare: = 


1.. Din meniul Table alegem comanda Insert Table: 
a) numărăm coloanele tabelului şi introducem 5 de la tastatură în caseta 
Number ot colunms; N 
b) numărăm liniile tabelului şi introducem 4 de la tastatură în caseta 
Namber ot rows. ȘI ESS 
„2. Selectăm primele 2 celule din prima coloană, alegem. opțiunea 
-Merge Cells fie din meniul Table, fie din mâniul contextual afişat priti click- 


area butonului din dreapta al mouse-ului. -Unim în continuare celule cu | 


„ opțiunea Merge Cells sau împărțim celule existente cu opțiunea Split Cells 
. după caz,- fie ri A i | a 
„3, Din meniul Table alegem opțiunea Draw Table: observăm că fiind 
plasați deasupra tabelului este afişat un creion cu ajutorul căruia putem trasa 
+. linii de diferite tipuri şi dimensiuni. Stilul standard pentru liniile tabelului este 


„Linia continuă cu grosimea de 4 pt. Stilurile pentru linii se află în lista ascunsă | 


| NES sees 2 E, jar dimensiunea acesteia o putem modifica cu . WE din 
bara Tables and Borders sau din comanda Borders and Shading (meniul 
„ Format). - | l En 


(alb) a acestora în gri alegem fie din meniul Formät, fie din meniul contextual 
opțiunea Borders and Shading... În caseta Shâding alegem culoarea gri, 
„după ce am selectat în prealabil celulele asupra cărora vrem să aplicăm acest 
= fond a ka l l 


5. Întroducem textul. 


Procesorul. de texte Word e 


la 7 ci. Redimensionaţi înălțimea liniilo 


-412.3 Formule în tabele 


4. Pentru schimbarea fondului celulelor tabelului din culoarea standard 


Exerciţii de rezolvat: 


oloane. Stabiliți lățiinea unei celule 
r, astfel cât primele 3 linii äle * 
i să aibă o înălțime de 2 cm, iar următoarele delcem > b. 
e a celula din partea dreaptă sus a balul lateral o a 
la stânga tabelului. Fixaji lățimea acestei coloane la 1 cm. Încqdraţi A 
astfel încât să încapă în lățimea foii. 
3. Inserafi o linie deasupra tab T iie 
partea stângă. Împărțiți zona obținută în. 4 coloane şi 2 linii 
- 4. Schimbați poziția textului peniru prima linie a tabehilui. 
| 5. Trasaţi marginea exterioară a tabelului cu două linii aoe 
6, Îngroşaţi liniile pentru prima coloană a:tabelului cu I% pt. 
` 7. Stabiliţi fundalul primelor două linii la culoarea galben: 
8. Alegeţi stilul Elegant pentru tabelul astfel obținut. 


01 Inseraţi un tabel cu 7 linii şi 7 c 


clului. Uniji primele două celule din 


ste o aplicaţie din pachetul -Office, 
Microsoft Excel face parte din 
e de inult mai 


Reamintim că Microsoft Word e 
specializată în crearea şi formatarea textului; ft Excel 
acelaşi pachet, dar spre deosebire de Microfoft Word dispui 
multe funcţii pentru manipularea datelor numerice, l și E 

Apelaiea unei funcții se realizează din meniul Table, p i 
Formula, după ce în prealabil cursorul a fost poziţionat în celula în car 


doreşte obţinerea unui rezultat. 


Sintaxa formulelor 


mită sintaxă. Sintaxa 


- Formulele calculează valori respectând o anum HEN 
formulei descrie procesul de calcul. O formulă începe cu un sein eg ; 


urmat de operanzi. De exemplu, formula următoare scade 1 din 5. 
| | 2 2 II 


Rezultatul formulei este apoi afişat în celulă. 


| 
| 
| 
| 
i 
i 
t 
| 
i 
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A la celule 


£ 
f . 


O formulă poate face referire la una sau mai multe celule, Dacă 3€ 


doreşte ca o celulă să conțină aceeaşi valoare ca o altă celulă, se introduce un, 


semn egal urmat de referința. la celulă. Celula care conţine formula este 
cunoscută ca o celulă dependentă — valoarea sa depinde de valoarea din altă 


„. celulă. “Ori de câte ori se modifică conţinutul celulei la care formula face : 


referire, se modifică şi celula care conţine formula, dar numai piin selectarea 
opțiunii Update field disponibilă în meniul contextual. ; 


C 
ji DON 
2 C2 
3 C 


Formulele execută operații, ca de pildă adunare, înmiilțire. Ele pot, de 


asemenea, să combine valori. Formulele pot face referire la àlte celule din . 


acelaşi tabel. Exemplul următor adună valoarea celulei B4 cu cep, a celulei B25 
şi apoi divide rezultatul cu suma celulelor D5, E5 şi F5: i: 

j l a N l 
BA" 5 referință la celulă; „+“ — operator pentru adunare; „25“ — constantă 
numerică; „/* — operator peniiu împărțire; „SUMO“ — funcție; „D5:E5* — 
referință la domeniul de celule (argumentul funcţiei). | 


Formulele pot conține ll a la o linie, coloană sau la mai multe 


celule ale tabelului, 


=average(b:b) sau =average(b1:b3) 


=average(1:1) său =average(al:c[) 


=average(a1:b2) n : 


E a ai sa] 


i 
i 
| 
| 
| 
| 
i 


Procesorul de texte Word 


: =averäge(al:c2) sau =average(1:1,2:2) 


i =average (a 1 ;a3 £2) 


Celulele unui tabel ol fi Teferite în îs aa aflate în alte tabele: k 


‘acest caz, tabelul trebuie identificat printr-un. semn de carte (Bookmark). De 


exemplu, formula Ţ =averape(Table2 b:b) jealculează media celei de-a doua 
coloane din tabelul care are semnul de carte Table2. 


Formalele de afişare ale rezultatelor 


Acestea pot fi stabilite în ia Table, prin opțiunea F fonnak. caseta 00 
i Mapa format: 


— afişează rezultatul cu zero srie 
da — afişează rezultatul urmat de semnul %; 
0,00 — afişează rezultatul urmat de două zecimale; 
/.4H10 — introduce un separator pentru mii, Premi: 9000 va fi. Rip 


9.000, respectiv grupe de trei cifre; 


„ #4H0,00 — afişează rezultatul cu separator pentru mii şi urmat de două i 
zecimale. Exemplu: 9000 va fi afişat 9.000, 00; ni r 


Exemplùl 3. 


„Pe hia datelor referitoare la bugetul lunar al cheltuielilor unei fam să se 
determine suina cheltuielilor planificare şi a celor efective, RR şi diferența 
„dintre cele două mărimi. 
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„Cheltuieli 


Pr ocesorul de texte Word 


Funcţia SUM, la fel ca și alte funcţii, permite ca argument una dintre : 


- f opțiunile: ABOVE (deasupra), LEFT (stânga). și RIGHT (dreapta). Pentru 
” “diferenţa dintre cheltuielile planificate şi cele efective, Word nu dispune de o 


“funcţie anume şi de aceea calculul se va efectua sub formă de diferență dintre 


-adresele câmpurilor (celulelor) la care se referă. Cheltuielile planificate cu ` 


"chiria se află în celula B4, iar cele efective în celula CA. Adresa celulei este 


~= formată din indicativul coloanei, exprimat prin litere şi din indicativul liniei < 
AI „exprimat în cifre, aşa cum se observă î în puma, : 


“Operatori de calcul în focale 


Operatorii indică tipul de calcul realizat cu elementele (argumentele) 
unei formule. Operatorii aritmetici efectuează operații matematice de bază, ca 


-de “pildă adunare, scădere sau înmulțire, combinări de numere şi produce 
"rezultate numerice, 


Categorie — (agi| Planificat  |Efectiv / [Diferența | 
STA ie Aa gE 5000000 | - 3000000 RE E 
„5 | Mâncare e „3000000-|..__ 3500000] -5,000,000] . 
“6 | Telefon i | 1200000 | 1300000] ` $f 

7 | Caba TV 150000 | 150000 a 
8 | TOTAL 935000877 TSAA Zooo 


t semn n plus: 


j Adunare 


— semn mimýs Tig 


“Scădere 
| Negare _ 


|ala slash 


x asterisc 


| Înmulțire. 


Împărțire. 


puses 


% semn procentual 


Procent 


A caret 


Operatorii 


Exponen iere 


de comparaţie compară două valon Şi apt produ 


logică TRUE sau FALSE. 


Tabel 4.2 Operatori de comparație 


1c valoarea 


per: to su E 


= semn egal 


Egal cu se 


> senm mai mare. 


Mai mare decât 


< semi mai mic: 


| | Mai mic decât 


= sean mai mare sau egal 


| Mai mare sau egal cu 


“Mai mic sau egal eu eu. 


<= semn mai mic sau. egal 
<> semn n diferit de i 


| Diferit de - 


apelează fiintții 


“= Number format | 
z) formatul de afişareal | 
rezultatului  .. 


AVERAGE 


Figura 4.125 Comanda Formula 


Caseta a Bosna unde se - 
introduc formule san se . 


| 
| 
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Funcţii 


Microsoft Word conţine multe formule predefinite sau incluse, 


cunoscute sub numele de funcţii. Funcţiile pot fi folosite pentru a efectua 


calcule simple sau complexe. Cea mai folosită funcţie este SUM, care e adună 


valori din mai multe celule. 
Argumentele funcţiei pot fi numere şi formule, Funcţiile AVERAGEO, 
COUNTO, MAX0, MINO, PRODUCTO şi SUMO pot accepta ca argumente 
referinţe la celule. 
ABS(x) — întoarce valoarea pozitivă a unui număr sau à unet formule, 
indiferent dacă inițial a fost o valoare pozitivă sau una negativă. ; 
Exemplu: 
(=ABS(3.5)) = 
i a. $ : Di 
AND(x,y) - întoarce valoarea | dacă x şi y îndeplinesc o anumită 
condiţie sau O dacă nu se îndeplineşte condiția: . : 
AVERAGE() - realizează media unor valori (nuzere $ sau referințe la 
celule). 


L a Pi 


Exemplu: 


(=AVERAGE(10, 20, 60)) = 

COUNT - numără câte elemente sunt într-o listă. 

Exemplu 

{=COUNT¢(2, 5, 67, 1.38)) =4 

DEFINED(x) — întoarce valoarea 1 dacă c o anumită for mulă este validă 
sau O dacă aceasta nu este validă: 

“ FALSE — întoarce 0. 

INT(x) — întoarce partea înbieagă a unui număr sau a unei i formule: 


Exemplu: 


[=INT(5. 67)} = -$ 
MIN()- o ce cea mai mică valoare dintr-o listă de RR EN cațe 
„poti referințe la celule, valori sau funcţii care returnează valori : 


metale sf enntre Mă EitDrEEaOA NOH 
BAI 


este adevărată sau e valpared: 1 (e dacă Epica este falsă. 
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l Exemplu: 


(=MING, 4, 5)) = 
-MAX() — întoarce cea mai mare valoare dinie -0 listă i Pe JE câre 


Dat fi referinţe Ja celule, valori sau funcții care returnează valori. 
i Exemplu: 


(=MAXG,4, 5)} = 


MOD(x,y) — returnează restul ce rezultă în urma împărțirii valorii x la 


văloarea y. 
Exemplu: 


(=MOD(A, 2) = 
(=MOD(, 2)) = L 
{=MOD(-3, 2)) =- 
{=MODG, -2)) = i 
(=MOD(3, 2) = a, 
(=MODG.5, 2.D)) = 
„NOT(x) — retuinează id 0 (zero) (false) dacă expresia logică x 


1 


ra Exemplu: 


(=NOT(=1)) = 

(=NOTU= EA 

OR(&y) — retuimează ast il (true) dacă una sau amândouă expresii 
logice x ṣi y sunt adevarate sau valoarea O (false) dacă ambele: Hi esii sunt 


l false. 


Exemplu: 


[=0OR(1+2=3, 2= m 


_{=0R(G+5=3, 2=4)] = 
PRODUCT(Q) - cut rezult tatu înmalţirii unei liste de valori. De -> 


F exemplu, funcția (=PRODUCT(U,3,7 e returnează valoarea 189, 
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Exemplu: - 


(=PRODUCT(5,43)) =60 
[=PRODUCT(5,4,3,(1/2))) = 30. 


' ROUND(x,y) — în unele situaţii, rezultatul unei formule poate fi afisat 


cu multe zecimale. Desigur, pot fi folosite opțiuni de afişare a numerelor, dar . i 


valoarea reală a numărului nu se schimbă. 
ROUND (x=formulă, y=număr de zecimale) ` 


Exemplu: 


31 |8 4 {=al/b1}cu formatul de afişare penini numere cu 
Rezultatul real al împărțirii dintre 31 şi 8 îl reprezintă 3,875. 


părea derutant în cazul în care se doreşte înmulțirea lui 4 și nu 
al lui 3,875. Dacă în schimb se foloseşte funcţia ROUND(Gy) 
unde x va fi al/bl, iar y va fi O reprezentând numătul de. ` S 
zecimale al rezultatului afişat, rezultatul va fi, 4 iar la 
înmulțirea cu 5 rezultatul va fi 20. o 


Exemplu: 


(=ROUND(123.456, 2)) = 123.46 
(=ROUND(123.456, 1)) = 123.5 
(=ROUND(123.456, 0)) = 123 

( 
{ 


ii 


H 


=ROUND(123.456, -0)) = 123 

=ROUND(123.456, -1)} = 120 

(=ROUND(123.456, -2)} = 100 

(=ROUND(156.789, -2)) = 200 

ie e PV — întoarce Melo dacă x este pozitiv sau -1 dacă x este: 
Exemplu: | | 


[=SIGN(-25)} = -1 

(=SIUN(0))=0 

(=SIGN(456)) = 1 | 

SUMO) — realizează suma unei liste de valori sau formu'e. 


mut în 


i Ă Exemplul 4. D l pă 


- pentru Obținerea produselor A, B, .C, D (ch 
_. desfacere şi fixe). Atanjafi în aşa fel liniile şi 
„posibil să obţineţi totalul cheltuielilor pe produse pe 

obţineţi tótaluri pe tipurile de cheltuieli. 


- MOD(number, divisor), De exemplu, să se rea 


a atm, fe raci 


`. depăşească puterea de reprezentare a unui număr 
2253 l l l 


“studenții grupei 1] 11:şi media acestora. Afişa 
“ medie. Sortaţi tabelul descendent după medie. 
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Exemplu: 
[=SUM(5, 13, 2, 4, 6)} = 30 (=SUM(5, 13, -2, 4, -6)) = 14 
TRUE- setnrnieăză valoarea |. ; Piki S 


i 


]. Realizaţi un tabel în care să determinaţi totalul cheltuielilor, efectuate 

eltuizli materială. salariale, de 
coloariele tabelului încât să fie 
linie, iar pe coloane sii 


linie profitul obpihut de 


- 2. Construiţi un tabel în care să determinaţi pe 


filialele A, B, C ale firmei S.C. Alfa S.R.L, iar pe coloane, . veniturile, 
cheltuielile şi profitul total realizate de firmă. i 


să. utilizeze funcțiile INT(x) şi 
lizeză conversia unui număr din 


baza zece în baza 2. Pentru uşurinţă, numărul” zecinial introdus să nu 
- i : 7 ai y AŠ 
binar pe 8 biji adică 2 -l= 


3. Să se realizeze o aplicație care 


4, Realizaţi un tabel care să cuprindă notele obținută în sesiune de către 
qi cea mai mare şi cea mai mică 


5. Să “se afişeze înir-un tabel semnul. şi modulul numerelor întregi 


cuprinse în intervalul [-5,5]. 


„ Rezolvăre: 


[eroaa ] [Frode | 


ae rr- 
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-i 
MS Word permite imporlul de obiecte, printre care și cele create cu 


4.13 Lucrul cu editorul de ecuații 


editorul de ecuaţii MS Equation. Acest utilitar se activează din lista Object- ` 


Type, din fereastra deschisă de comanda Insert; Ob ject (vezi fi gura 4.126). 


Create Hew ] Create from Fila | 


` Object type: I 
CAResDeniallree Clasă 
CDDBWinampControl Class 
IChoiceBox Class 

Foxtlib Control 


oft Excel Chart 


| Display aș icon 
ĮMicrosoft Excel Worksheet - i Tr zi 


Result | i 
a Inserts a new Microsoft Equation 3.0 object into ~ 
E | your document, ; j i i 


Figura 4.126 Activarea urilitarului Microsofi Equation 3.0 


„„... La selectare MS Equation activează bara cu instrumentele de editare a 
formulelor specifice matematicii, chimiei etc, (vezi figura 4.127) 


well] a] 


. 
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După cùm se observă, utilitarul oferă o diversitate mare de şabloane 
grupate în aşa fel încât se pot edita cele mai „sofisticate“ formule. În tabelul 
4.3 sunt prezentate câteva dintre cele mai utilizate şabloane folosite în editarea 


„formulelor, - 


“Tabelul 4.3 Șabloane din MS E uation i 


J Fracţii şi ae ac, o EE a j je 4l 
| radi ; Vero 3i i x Integrală a ta ara 
radicali 5 mo F imn S pa f ia 
(Fraction MASS n nity (Integral iia ji ial 
ical - (Maris E templates) al 
and radical templates) ka Eroe E 4 $ 
templates) A fica aa 
c _ îi 1 i 
ai p AwBjA 
Indici | G 15: | Litere Litere «pax 
(Subscript. - grecești grecești 24 ey 
and majuscule minuscule Li RA 
superscripi i i | (Greek (Greek pyosm 
templates) çharacters characters. . w 85 p| 
| uppercase ) lowercase) o çor of. 
| LAS 
Spaţii şi ea | 
z Eren) fg A elipse ` KAT ai 
Suma — XE | fi Operatori Gis | k ji 7 
(Summation ÈH zi Sul (Set theory and abal i 
templates) PAL sk] symbol) a H 
| l | tempaltes) - ed 
za EE ePac 
Si; Produs şi Dy” 
(Eni F i pa w e 
(Embellish | à & Hf- | Operatori remane i 
ments i 8 E! | (Operator | m s m p a 
es) EET symbols) - anc se zi pni ai 
templates). rEg hen us ur 
ARY P N 
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Cele mai utilizate instruinente din bara Drawing sunt: 
ə  AutoShapes — linii, săgeți, conectori, simboluri etc., 


La apelarea unui şablon sunt stabilite locaţii distincte. pentru fiecare 
„element (indice superior, indice inferior, gradul radicalului sau puterii etc.). 
“Este recomandat ca după fiecare şablon s să fie lăsat un spațiu pentru claritatea 


e Line- linie, 
formulei editate. 


„e Arrow ~ săgeată, 

e Rectangle — dreptunghi, 

e Text Box- casetă pentru scriere text, 

a Oval -— oval, 

o ` Insert Word Art — scrierea artistică, 

v „Iusert Diagram or Ceganizatioa Chart — diagrame sau 


Exerciţii; 


Să se editeze următoarele formule: 


atp tin oz aa aa 


2 
Sa Yx X; = În carei x, „eh: i=Ln;nz2, neN ; organi grame, 
od 


i ia n(n +1) T e- Insert Clip Ar i -inserare imagini din colecția Microsoft, 
; “e Font Color — culoarea pentru font, 
i f e -Line Color — culoarea liniei, 


d A a 
Saraxs; [pe pp | 
i AB B AIB 


e Insert Picture — import imagini din colecţia Microsoft Office, 

e - Fill Color — culoarea de umplere; 

e. Line style — stilul liniei (grosime, aspect ete). 

e. Dash style — stilul liniei întrerupte, 

zE e „Arrow style — stilul săgeţilor (orientare, grosime, aspect etc.), 

è Shadow style - stilul umbrelor (aspect, orientare ete}, 

e 3-D Setting — stilul obiectelor tridimensionale (aspect, orientare; 


umbre etc.). j 
Din meniul: Insert, aidi jia deschide o fereastră Diagram 


“Gallery (vezi figura 4.128), din care se poate alege unul din cele şase şubloane: 
a. Organization Chart pentru organigrame; | 
e Cycle Diagram pentru diagrame circulare, E si îi 
o Radial Diagram pentru diagrame stea, 
è Pyramidal Diagram pentru diagrame piramidale, 
e. Venn Diagram pentru diagrame Venn, 
è Target Pan pentru epres „ţintă“. 


AMR em 


„414 Importul de obiecte 


Aşa cum am precizat în paragraful anterior, MS Word poate lucra cu 
„obiecte create cu alte programe, exploatând tehnica OLE. Acestea sunt 
disponibile în lista Objeet Type: îm Ei 
l » imagini hartă de biți — Bitmap image, | l 

e grafice Excel — Microsoft Excel Chart, 
e foi de calcul Excel, Microsoft Excel, Worksheet, 


a slidè-uri sau prezentări Power Point — Power Point Slide, Koner 
Point Presentation, 


ze clipuri media Media clip, 
e imagini din co lecţia Microsoft — Microsoft Cip Gallery, 
è documente Word sau WordPad — Microsoft Word Document, 
Microsoft WordPad Document etc. = z ; 
: „Ne oprim în continuare asupra procedurii de creare:a a diagramelor şia > 
schemelor. Se pot folosi instrumentele din bara de instrumente Drawing :sau 
„. opţiunile comenzii Diagram din meniul Insert. 
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LA 


aere 2: di 


ronet atins 


` B= canti) 


Orgardzátion Chart . 
Used to show hlerarchicai relationships 


i 


ae 


EE 


arende 


Figura 4.128 Li Diigram Galei) a 


te ăi pai si 


Fiecare şablon are asociată o bară cu instrumente specifice, activată la 
alegerea şablonului respectiv. Aceste instrumente permit editarea diagramei 
respective prin: adăugarea sau ştergerea unui element, modificarea poziției . 
unui element, modificarea aspectului etc., sau transformarea într- -un alt şablon. 

Observaţie! Pentru o poziţionare/îmbinare exactă a „elementelor folosiţi 
combinaţia de taste CTRL+ tastele săgeți. i 


| a 


4.15 Facilităţi de fuzionare a documentelor 


Exerciţii: 


Folosind instrumentele Drawing să se creeze următoarele scheme: 


Cu ajutorul Microsoft. Word se pot construi scrisori (Letters), plicuri : 
(Envelopes), etichete. (Labels) și liste (Directory), papua sau destinate. - >: 


. mai multor beneficiari/destinatari. 


Într-o schemă logică |. 
această reprezentare. . 
„este o structură 
Test alternativă 
„e: > 
adevărat 


-3 


în 


wo 
i 
n 
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4.15.1 Construirea unei scrisori 
Exemplu; 


Să se compună o scrisoare prin care economista Popescu Maria de la. 
„S.C. CH Unirea SA. anunță directorul economic Andra Lupaşcu de la S.C. 
: European Travel S.A. că persoanele care trebuiau să plece în. excursie pe l 
Valea Prahovei s-au hotărât. să plece la Paris şi prin urmare au anulat 
efectuarea plății facturilor. 

Din meniul Tools se alege ofiter, Letter Wizard parcurgându-se 
paşii din figurile 4.129, 4.130, 4.131, 4.132. 


; 
X 
i 
Hi 
i 
i 


Figura 4 150 Fereastra Letter Wizard, cadrul de pagină Omer 
Elements 


Expeditor . 


cs Tinere Fie re at a 


Adresa 
expeditor 


iuli (ele : 
fe Cia respont, 


Popascu Mesia 
economist 


— 
Formulă 
ie a 


n A 


„Date 
suplimentare 


Figura 4.129 Cadrul de pagină Sender Hifo- Opțiuni referitoare la 


expeditor 


kats 4131 Fereastra Letter Wizard, cadrul de pagină Recipient Info - 
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Figura 4.132 Feréasira Letter Wizai -d, cadrul de: pagină. HNE Lonia 


Ateeaşi: scrisoare: se e poate construi pe baza unui şablon: existent A E 
meniul File / New / General Templates... eticheta Letters&Faxes (Elegant - 


Letter, Contemporany Letter, Professional Letter). De remarcat, opțiunea 
Letter Wizard pe care o Yom discuta puţin-mai târziu: 


Ei 


Exerciţii de rezolvat: ! 

L. Realizaţi scrisoarea din exerci rezolval anterior folosind unul din 
şabloanele disponibile. Fi 

2. Compuneţi o scrisoare adresată părinților prin care le: "transmiteţi ce 
rezultate ați obținut Ja examene. .. € 

3. Sunteţi director economic la firma S.C. Alfa SA. şi caii să anunţaţi 
S.C. Beta S.A, că plata unei facturi s-a realizat prin ordin de plată deşi ea a fost 
efectuată prin: CEC scadent. Folosiţi formatul Elegant Merge Letter (eticheta 


Letter format — Choose a pape desi, ga). 


ş 
È 

x Ea 
E 


„èj: Folosiţi formatul Contempórány Mergë Letter. 
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„4. Realizaţi o. scrisoare de intepție din care să rezultă aprecierea 
dumneavoasttă la adresa firmei S.C. Alfa S.A. şi dorința de a d eyen pangajen 


5.. Compunefi o scrisoare prin care să transmiteţi urări de bine unui 


poelen, 


4.15. 2 Realizarea unei.scrisori comune e pentru n mai i mulți 
beneficiari 


În cazul în care se dorește transmiterea unui document mai multor - 
beneficiari (corespondenţă masivă), Microsoft Word oferă posibilităţi, de ` 
fuzionate între scrisoare şi o bază de date în care sunt stocate inforinații ` | 
referitoare la beneficiati (mumie, adresă, oraş, ont de mail etc.). 

Opțiunile referitoare la facilităţile de fuzionare pentru poştă se află în 


A „meniiul Tools, comanda Letters and Mailings. Din submeniul anai se > alege ; 


opțiunea Mail ME, Wizard (vezi figura 4. 133). 


Cuistomiză.-+ 


Options... : Letter Wizard. zi 


Figura 4.133 Selectare ea asistentului peniru crearea de corespondenţă masivă 


T jik Pane în caseta Select document 


Pasul 1; Din dpi ferestrei, 
ajutorul asistentului, scrisoarea care va 


-type alegem Letters pentru a crea, CU 


face obiectul multiplicării- 
Pasul 2. Starting. Document — scrisoarea va putea fi concepută fie în 


documentul curent, fie: pe baza unui template existent: De abernenea, un alt f 
document poate constitui corpul scrisorii. 
e Use the current document - 
documentul curent devine corpul scrisorii. 
e Start with a template — scrisoarea va fi construi 
şablon (template) existent. 
a Start with any other existing 
altă locaţie, poate fi selectat pony a 


- prin sote! acestei opliuni 
i Saare 
tă pornind de la un 


document — un alt document, din 
deveni corpul scrisorii. 


278 Sub Windows să învățare Word, PowerPoint, F rontPage şi nenie ' 


Pasul 3. Blw recipients — scrisoarea va trebui transmisă mai soi 


-? persoane. Aceste aia trebuie să se tepăsească într-o bază de date şi anume 
un fişier Access de tip *.mdb cu; care. documentul activ, corp al scrisorii, va . 


trebui îmbinat pentru a constitui scrisoarea finală. 


"1. Dacă se doreşte transmiterea scrisorii către persoane existente în. las 
„de contact din Microgoft Outlook se alege opțiunea Select from. Outlook 
contacts, iar apoi directorul care conţine adresele de contact ale BoEsOsuej or y 


j C va trebui să le fie transmisă scrisoarea. 
2. Dacă există creată deja o listă, aceasta poate fi deai. cu opțiunea 
Use a an gi ala list. 


ii Create. 


: pot fi fi modificate prin selectarea Customize, De asemenea, pot fi adăugate alte 
E câmpuri utile, sau şterse multe dintre cele standard oferite de Microsoft Word. 
at Se trece apoi la introducerea. informăţiilor despre persoane, urmând ca 
l lista să fie salvată pentru a putea fi ulterior folosită sau modificată. i 
Pasul 4. Dacă nu s-a construit deja scrisoarea se trece la realizarea ei cu 
; ajutorul: Write your letter. ; 
l După ce s-a realizat corpul comun . al scrisorii trebuie introduse 
câmpurile comune tuturor scrisorilor şi care fac parte din baza de date, Pentru 
„aceasta, cursorul mouse-ului trebuie poziţionat unde se doreşte introducerea 
„unui anumit câmp şi cu ajutorul Insert Merge Field din bara de instrumente 
activă se introduce câmpul dorit. 
Asupra câmpurilor se pot aplica opțiuni de formatare a e cuiul prin 
selectarea acestora şi apoi alegerea opțiunilor dorite. 
`- Pasul 5. Salvarea scrisorii se realizează cu opțiunea pave As din meniul 
File. 
i „Pasul 6. BAA scrisorii şi apoi finalizarea ei prin selaa 
„> Edit individual letters şi OK, l si mi ye 
EAA Scrisorile 6bținute pot fi imprimate sau salvate pentru modificarea sau 
folosirea ulterioară: a DEn l 


3. Dacă nu există nici o listă se alege i Type a new list şi iii 


“Informaţiile referitoare la persoanele cărora le va fi trimisă scrisoarea. 


a A ETA A 
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„ Exemplu: | 
Să se realizeze o scrisoare care să fie transnisă tuturor angajaților 


i unei firme. Scrisoar ea confine informaţii referea la petri ecerea aiiversară a 
firmei . 


` Observajiel ge presupune că există înregistrate deja informații despre 


„angajaţii firmei într-o tabelă Excel:denumită angajat. xls. 


Pasul 1. Tools - Mail Merak Wizard — apelarea asistentului, bifarea 


opțiunii Letters şi apoi trecerea la pasul următor. ` 
Pasul 2. Selectarea pohone Use the current document, apoi trecerea 


` la pasul următor. 


Pasul 3. Selectarea listei, din cele existente, cu ajutorul op fionii 


Browse. l 
Pasul 4. Capai scrisorii. i. Câmpurile din baza dz date se introduc 
cu ajutorul pictograinei Insert Merge Field (vezi fi gura 4.134), 

Pasul 5. Previzualizarea.. 

Pasul- 6. Finalizarea scrisorii prin selectarea fie a opțiunii Print pentru 
listarea acestora, fie Edit individual letters, ce permite salvarea în vederea 
utilizării acestora pentru petrecerile ce vor urma. De reținut că toate scrisorile 


sunt peenei în cadrul aceluiaşi document, fiecare pe o pagină separată. 


„Dacă scrisoarea ar fi trebuit trimisă prin mail tuturor angajaţilor firmei, 


aceasta ar fi fost posibil fie dacă exista un câmp în baza de date a angajaţilor | 


care să conţină adresa de, mail a acestora, fie dacă aceștia existau în lista de 
adrese de contact disponibită cu ajutorul aplicaţiei Outlook. În continuare, vom 


exemplifica ambele situaţii. 
|. Transmiterea. electronică a scrisorilor pe baza adreselor de mail 


"conţinute în baza de date angajat.mdb - 
În urma selectării asistentului Mail Merge Wizard din căi opțiunii 


- Letters and Mailings se selectează E-mail messages ca în figura 4.136. 


La Select recipients s-a ales opţiunea Use an existing list şi anume 
Angajat mdb (vezi Sp 4, MA 


RRA 
Dn - 


cs: 


e nai 
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ES 
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j 
Gaee i i e 28 i aaa a e Sau 
EE Bers SARA |. Select document type i  coiileta the riieigă eta ni ! 
“What type of document are è you ; i : Mai pâtde ready to produce q 
working on’ . i your 8- -mai messages, 
Q Letters- ; Mer dă e po 


Seientrecetente oo o oo i 
H ara n nezhi 
CĂ Sect iron Alk oactrty 


G Ten anen ket 


bti i 
© Emal Mii Tha Electronig Mal., 
( Envelopės 
73 Labels 


„O Directory l 


Câmpuri introduse cü ajutorul 
Insert Merge field 


Duna RANCA AŢI FIRS SC ALEA S8lp, acțeered Prove 


Cis atzi» hopbnisă a 40 de azi de A brliiaparea Ñ firmei nonse să Incităra 
petrecerea crparăcată. la Ea Pdatului, din sirada Cnzanta ra elar pe state. da ip: 2091 
Inrtpând eu ces 18. 

h speria că am prese îrepire 0, vÅ urâzn, serziciu ues în contin: 


Figura 4:136 6 Opţiunea E-mail cc du Figura. 4.137 îi samd de sasi 
CICEU) onică 


Data f i Semnat 
RILA tractor ptnete! p rómitotsd dn petreceri 
fon k După ce se rafinează conținutul scrisori se alege opunea Complete 


the Merge — Electronic Mail ca în figura 4.137.. 
Observăm apariția ferestrei de dialog Merge te E -mail (figura d. 138). 
cu opțiunile: E a tg p p73 
` To: destinatari scrisorii — se alege câmpul E-mail address; AE AERE aem 
„„ Subject Line — subiectul mesajului; j 


ozcemeră § aaraa aE iTar T GSRN 


E t Aror tite 
z F areatan 


pagina în format HTML). . 
-| Microsoft Word realizează o conexiune > imediată cu aplicația Outook 
“Express disponibilă în pachetul Office (desigur este obligatorie conexiunea - 
~. Internet, instalarea aplicaţiei Outlook şi conectarea printr-un cont de e-mail la 


E apei 


“un program de poştă electronică MAPL.? 
2. Ç onedtarea la o listă de pel'soane de contact dii o iati Outlook. 
“În acest caz este. necesar să avem o listă de adrese de mail păstrate cu 


„Outlook. 
l La Select recipients ‘alegem Choose. Contacts Folder ca. în figura 


4.139. 


În caseta de dialog Choose Contacts Folder, se dă clic pe lista cu 
persoane de contact dorită, apoi clic pe OF... A a 


“MAPIE Specificaţiă. de interfaţă Microsoft care permite diverselor aplicaţii pentru 


Figura 4.135 Vizualizarea bàzei de dale 


opereze împreună pe un singur client. 


S =- Mail foimat 2 formatul de trimiteie. al scrisorii | (text, PEE ataşat sau... 


ăn server de mail cu ajutorul Outlook). dial exact, sistemul trebuie să includă Paza 


| corespondenţă şi grupuri de lucru (care seupitng poştă electronică, poştă vocală şi fax) să, e. 
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Pormaţul de trimitere al. 
scrisarii; - 
-text a ai 

i} -document ataşat ` 

d -HTML 


PE ; 3 - x i Soa REMET 
* Figura 4.138 Transmiterea electronică a scrisorii. . 


Toate persoanele de contact din folder vor apărea în caseta de dialog . 


+ Mail Merge Recipients, unde este posibilă îmbunătăţirea listei destinatarilor 
doriţi a fi incluşi în îmbinare (vezi figura 4.135). - ci ei 


Select recipients 
© Use an existing list . 


48) Select from Outlook contacts 


| © Type a new list 


Select from Dutivok contacta 


Select names and addresses from 
an Outlook contacts Folder, 


Choose Contacts Folder, 


Edit recipient ist.. 


Figura 4.139 Alegerea adreselor de mail din Outlook Contacts 


¥ 


P e 
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Procesorul de texte Word - - 


Exemplu: 


-Să se transmită o scrisoare: tuturor studenților grupei JIJI. cu 


„informații privind. situdfia şcolară a semestrului I. De asemenea; studenfii 
“restanțieri la disciplina Introducere în informatica economică vor fi anunţaţi. - 


“că examenul de restaiiță se va susține pe dáta de 17 mai: 2004. * 


: Pasul 1. Scrisoafea va constitui obiectul unui document Word care va fi 
salvat cu denumirea anant doc. Baza de date va fi construită alegând opțiunea 
Type a new list, Edit.recipient list și va conţine câmpurile Nume student, 
Prenume, Adresă, Economie: politică, “Bazele contabilităţii, - Initroducere în 
informatica . economică, Matematici- aplicate în economie, Limba străină. 
Câmpurile oferite implicit de Microsoft Word vor putea fi modificate/șterse 
alegând opțiunea Customize. . i ` pn 


z calea inci Jet 
„|. Înregistrări 


| Ştergerea uriei |. 
înregistrări 

Adăugarea unei 

nai înregistrări 


FETE Deta car eee 
îsi et 


șî] Opţiuni de 
3 filtrare şi 
sortare 


E rent 


enorma mai ia T, 


oo et 


i 
| 
E. 
F 


FASTE 
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| Denumirea câmpurilor: predefinite. se poate modifica cu opțiunea 
Customize alegând, opțiunea Rename. De asemenea, câmpuri existente pot [i 


şterse cu opțiunea Delete şi adăugate cu opțiunea Add (vezi figura 4.141). - 


Valorile înregistrărilor se introduc pe rând cu. New Entry, deplasarea în 
înregistrările bazei de dale se realizează cu Previous pentru înrepistrarea 


anterioară şi Next: pentru înregistrarea următoare, iar: prima și ultima 


inregisirare se pot. vizualiza cu' opțiunea First, respectiv Last (vezi figură 


"4.140). După introducerea înregistrărilor, este afişată baza de. date într-o 


fereastră de tip Browse (vezi figura 4.142). Înregistrările pot. fi sortate în. 


„funcţie de anumite câ ii — chei . ; cy z SERR 
j mpuii — chei de sortare (de exemplu, dacă dorim ca 


studenții să fie afişaţi în ordinea alfabetică a numelui acestora, sortăm după 
cheia de sortare Nume student — Ascending). EE 2 


azele contabilităţii 
introducere în drept 


Figura 4.141 Opţiunea Customize penu definirea câmpurilor E 
bazei de date“ * A e ie 


ana ră pete 


Z a hawk ceia aie 


w gE, 


Figura 4.142 Vizualizarea înregistrărilor bazei de date 


În corpul scrisorii vor trebui introduse câmpurile din baza de date care 
conțin înregistrări. Am văzut că aceasta se realizează cu ajutorul -pictogramei 
Insert Merge Field din bara de instrumente (vezi figura 4.143). Pentru a 
realiza diferenţierea - scrisorilor. pentru: studenții restanțieri la disciplina 
Introducere în informatică economică alegem din bara de instruinente opţiunea . 
Insert: Word Field de unde selectăm 1£...Then...Else ca în figura 4.144: 

Rezultatul înainle de unirea corpului scrisorii cu îiiregistrările bazei de 
date va,arăta ca în figura 4.145. Pentru previzualizare alegem Preview your 


- Tetter putând astfel rafina scrisoarea prin revenirea Tă-pasul imiterior. Scrisorile 


finale vor putea fi obținute prin selectarea opțiunii Complete the merge. Prin 


selectarea opțiunii Edit individual letters pot fi modificate scrisorile; iar prin 


selectarea opțiunii Print pot fi direct imprimate. De asemenea, scrisorile pot fi 
transmise prin fax (Merge to fax) sau transmise pri e-mail prin selectarea 
Merge to Email (ambele disponibile în bara de instrumente). 
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t i 
- «Nuraes d ni» aP renume 
4 Adresay 


D bld -ra ePenumendiunesideni ` B 


Vă informäm « ca în ùrma du puii 


rezultate: 
“«Economiepoliiican” 
«Bazelecontabilitatii 
Untroducertininformaticaeco nomicay 


Data 


28.02.2004 pi ; 
` . Introdiiceteininfornaticaeconomica 
Matematidaplicateineconomis,- 
Ipo RR: 


Fig igura 4, 143 Realizarea scrisorii — d) saga de câmpuri din 
„baza de date 


Precizarea £ondijiei ca 
nota de la Bitroducere în 
—— infoimatica economică 

v Să fie maf mich decăt 5. 


"Rezultatul afişării dacă 
este îndeplinită condiţia | 


id i aa i: şi îi ia Ti 
para Ta iomal: saonomiloa PP patine ia dieta ds {7 aal 


Reamonn ds reni 
2004 


esie îndeplinită condi 


Figura 4.144 Opţiunea n Word Field. If... Then... sse = 
specificarea condiției 


Í Rezultatul afişării dacă ny . 
Pate itia 
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GNI umestudenth Prei munie» » 
«Adresa» . 
„Dieit-ra E onien apen pr 

ya iafriakea că? în urina destaguari sesiunii de examene e afi Sbimut următoarele 


“a 


rezultate; 
Economie politică «Econonilepolitican 


Bazele contabilităţii «Bazelecontabilitatiiy 
Introducere în în informatica 1 economică «Introducereininformaticae conomicay 


Pia a 


Dala 
28.02.2004. 


- Figura 4.145 Previzualizarea scrisorii - 


„Exemplu: 


Pornind de la aceeaşi bază de date să se transmită tuturor studenților 
situația şcolară, iar scrisorile transmise studenţilor restanțieri să conţină şi 


mesajul „Sesiunea de restane se desfăşoară în luna mai“. 


Paşii de rezolvare sunt aceiași ca la exerciţiul anterior. Singura diferenţă 
constă în definirea unei condiții care să separe scrisorile studenților restanțieri 


de cele ale studenților intepralişi. 
După ce am introdus corpul scrisorii şi am inserat canai: referitoare 


da sal studenţilor. din sesiune, ar trebui să introducem, în! cazul studetiților 
` restanțieri, mesajul Sesiunea de restanţe se desfăşoară în luna nidi, Pehtru 


studenţii integtalişti vom introduce rhesajul VÄ uirămi succes în contimtare. Din 


„meniul Table. a opțiunea. Formula unde vomi introduce rnes w. 


EEE 


RE ea, 
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Funcţia COMPARE compară înregistiările din baza de date cu valoarea 
5 şi returnează valoarea | dacă este îndeplinită condiția sau 0 dacă aceasta nu 
este îndeplinită. Funcţia AND întoarce valoarea 1 dacă toate argumentele sunt 


„adevărate, Dacă funcția AND ia valoarea 1 atunci expresia este adevărată, 


studentul este integralist, iar mesajul afișat va fi Vă urăm succes în continuare. 
Invers înseamnă că studentul a picat unul sau mai multe examene, ceea 


ce va conduce la valoarea 0 a funcţiei AND şi implicit la afişarea mesajului - 


Sesiunea de restanţe se desfăşoară în luna mai (vezi figura 4.146). : 


r 


EARR 


` D-lelă-ra TENEN 


“Vă informăm că în urma d afiş ării i sepiunii de examene raji objinut univiloaele rezultate: 
Economie politică: fie r td 


Bazele contabilităţii xE ai 
Introducere în informatica. economica ia E 
Esti plaja raza ERE 
Daia 
28.02.2004 
- Figura 4.146 Previzualizarea scrisorii 
Observaţii! 


Folosirea coinbibată 1 a funcţiilor de tip: COMPARI, AND, w sau OR 
se dovedește. a fi suficient de dificilă, această dificultate fiind în principal 
datorată faptului că aplicația Microsoft Word este utilă procesării de text şi nu 
manipulării de formule şi funcţii. Este și motivul pentru care opțiunea Formula 
este disponibilă în meniul Table deoarece ea ge foloseşte mai mult în calculele 
din cadrul tabelelor. De remarcat că funcţia COMPARE nu $e află. în lista 
formulelor disponibile în lista ascunsă Paste function şi pentru folosirea ei este 
neceșară introducerea de Ja tastatură în aril (vezi figura 4. ú i 


; 
i ES 


ary. 


7 Field Codes, iar pentru actualizarea rezultatului un 


Procesorul de texte Word 


îi Beragreph,,: -- 
Bullets arid cală , 


Figura 4. 148 Meniu  contexiual pi 
í pentru Formüle i 


Figura 4.147 Funeţii COMPARE i 


De asemenea, 0 dată introdusă o formulă, Aigat Word afişează 
modul de editătă al formulei iebnie aleagă 


rezultatul, iar pentru a reveni în 
opțiunea Edit Field din meniul contextual aferent (vezi figura Å. id 8). i cite 
Pentru a vizuăliza codul unei formule trebuie aleasă opţiunga pogle 

; ei for mule opfiides U date 


Field. a 
 Rolosirăa. acestor opțiuni este destul de greoaie, iar scfieiea, dir ctă 
liatului scontat pentrii că 


codului “unei formule. nu asigură . obţinerea rezu 


“Microsoft Word nu recunoaşte cu uşurinţă sintaxa unei funcţii. i i pa ; 
De aceċa, peniru necesităţile de sortare a informațiilor unei ba 


în cazul obţinerii do scrisori cu opțiunea Mail Merge, ed piei ua 
sortarea câmpurilor acesteia şi apoi crearea de : rai ela P 
înregistrările sortate diri baza de date. Desigur, în e ai i COMPARE, 
folosite opțiuni de sortare şi filtrare- sau combinat funcții p 


AND şi OR. 
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Exerciţii: 


]. Să se transmită tuturor angajaților posibilitijile 4 de. training oferite de 


-firmă pentru anul următor.: 


2. Sunteţi administratorii „unui oie de iona, Pentu a preveni .. 


eventualele discuţii. nefondate, realizaţi scrisori personalizate cu cheltuielile 
“lunare şi transmiteţi-le prin poştă. 
3. Să se realizeze o scrisoare care Să conţină date despre produsele şi 
discount- urile oferite pentru a fi trimisă clienților fideli ai firmei. 
l 4. Să se realizeze o felicitare electronică cu ocazia Anani Nou care să 
fie transmisă tuturor angajaților unei firme. : ; : 
5. Să se realizeze scrisori personalizate către tofi angajaţii 1 unei firme. 


prin care aceştia vor fi anunţaţi că datorită creşterii volumului vânzărilor vor 


l i beneficia de o primă egală cu 15% din salariul de bază. 


6. Să se realizeze o scrisoare de tip fax prin. care angajaţii firmei să . $ 


răspundă la întrebarea: sunteţi de acord cu' desființarea punctului de lucru din 
oraşul Vaslui? Ea va fi realizată folosind Empi ate-ul Contemporany Merge 
Fax sau Elegant Merge Fax. 
3: 7. Să se realizeze o. scrisoare ` oficială. folosind template-ul 
Contempor any Mer ge Letier. sau Elegant Merge Lefter. ` n 


po 8. Să se transmită o scrisoare tututor clienților unei firme care în luna 
- mai au făcut cumpărături în valoare mai mare de 50 de milioane de lei prin care 


:-să fie informaţi că luna viitoare vor beneficia de un discount de 10% la 


- valoarea mărfurilor cumpărate. Noră; Se va proceda la construirea unei baze de” 


„ date care va conţine un câmp valoare facturi: Acest câmp y va fi comparat cu 
; Valoarea 50000000. | 

| 9. Să se transmită o scrisoare tuturor sudenpior din provincie prin care 

. i. vor fi anunţaţi că data cazării.a devenit 27 septembrie 2004. Noră: Baza de date 


` referitoare la studenţi va conţine al Localitate, iar aceasta nu trebuie să 


“aibă valoarea Iași. 
pa 1O, Să se transmită o scrisoare comună tuturor „cetăţenilor localităţii 
$ Oneşti conţinând informaţii despre manifestările- organizate cu ocazia 
i Festivalului Primăverii. Notă: selecţia persoanelor se va realiza după numărul 
~: căsulei poştale şi nu după denumirea judeţului, deoarece este suficient a trimite 
“câte o scrisoare unei singure familii şi nu tuturot membrilor ei. În acest caz, 
presupunând că adresele căsuțelor poștale sunt cuprinse între 75500 și 75599 


funcția. folosită pentru selecție va fi { COMPARE {MERGEFIELD E: = 


„ „Căsuța poștală” } = 755%). 
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. Această oike vå returna valoarea 1 1 pentru îi iale, căsuțelor poştale 
care îndeplinesc condiţia sau 0 dacă nu: sunt cuprinse în intervalul specificat, 
urmând ca în momentul în care se ajunge la pasul Edit individual Letters „Să 
se specifice înregistrările pentru care: se va trimite scrisoareaJ-De asemenea, 
exercițiul poate fi rezolvat prin sortarea bazei de date cu- optiunea Advanced 
unde pentru câmpul Căsufa poştală putem alege Sputriea Containe (conține), 
jar în caseta alăturată introducem 755. 2 g 


a 


Observaţii! Pachetul OfficeXP prezintă câteva diferențe - faţă de 


Officed7. În Microsoft Word din Office97 opțiunea Mail Merge se regăseşte în . 
- meniul Tools, dar la apelarea ei se deschide o fereasiri 


ă diferită de asistentul 


ofeiit de OfficeXP. Paşii de realizare ai scrisorii sunt aceiași, organizaţi în trei 
etape. De remarcat, că OfficeXP oferă şi acest mod-de-tealiziire'al sătisorii" pri 


opțiunea Letter Wizard existentă la tipurile de EaP uri din caseta 


Letters& Faxes (Vezi, iure 4.149}. . 


Crearea corpului scrisorii 
„|. Form Letters ` 
2. Edit 


Sel ectarea bazei de date 


Unirea corpului s scrisorii cu $ 
| iu old bazei de dare : 


Letter Wizard. on E 


ine 


Mi eee ta 


Să ia 


ae carat 


mute PIZ Eno 


Peki 


SENT 


AET ae s 


TRARRE, 


g 


A 


EEE 


PPE 


E 
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Notă: Dacă după pasul 1 se trece la compunerea corpului scrisorii, Și 

— această fereastră nu mai este âctivă. Pentru a ajunge la pasul! 2 se. scleciează f} 
pictograma Open: Data Source din bara de instrumente, iar prin selectarea + 
pictogramei. Merge to New Document se va crea un document nou care; 

ai conţine scrisorile destinate tuturor beneficiarilor. 


sei ff Dimensiunea Ba 
ee i plici > 


Opliuni de formatare 
pentru 


Exerci tii de onat EI , 
adresa destinatarului 


Realizaţi scrisoarea din ee anterior folosind Sura. Letter 


Wizard din fereastra de template-uri. si SER ; 
i Opţiuni de formatare - 


pentru adresa 
` expeditorului 


4.15.3 Plicuri pentru scrisori Ti 


met măi AAD d 


cgis 


li ie i a ati 


| Microsoft. Word oferă posibilitatea. realizării de plicuri pentru scrisari. 
Acestea pot fi construite solitar cu ajutărul unor stiluri. predefinite pentru 
plicuri sau pot fi transmise, ca şi scrisorile, mai multor beneficiari destinatari. 
=- Pentm a crea un plic fără a-l transmite mai multor Beneficiari alegem 
din meniul Tools/ Letters sad Mailings opțiunea Envelopes and Labels (vezi - 
figura 4.150), 


Previzua] zare ) 


Figura 4.151 Opțiuni de formatare á textului afişat y pe ie = E 


il efon cea 


înc caseta- Printing Options sunt dispoaibile mai multe posibilităţi de 
"poziţionare a plieului pe foaie pentru å fi listate (vezi figura 4.152). 


Plicul va fi adus 
| în documentul 


_ Adresa 
beneficiarului 


wo Optiuni de 
y formatare 


i Adressa ) 
expeditorului 
DAR, si 


a LA 


Figura 4.152 Caseta Printing Options 
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Pentru a trimite scrisorile din' exemplul cu studenții. în câte un plic - 


- personalizat se selectează baza -de date, ca şi la crearea scrisorii, se modifică 
“sau adaugă Înregistrări în: baza de date, Se rafinează formatul plicului: cu 


: “specificarea adresei destinatarului și a expeditorului: și se. unesc într-un 
‘document nou care va fi salvat cu denumirea plicstud.doc: Pașii sunt aceiaşi ca 


şi la crearea scrisorilor. 


4.1 5.4 Etichete 


Microsoft Word permite crearea de etichete pentru plicuri, dischete etc. 


"Din meniul Tools opțiunea Letters and Mailings, alegem Labels la Select- 


. Document Type. Din Starting mim alegem n Document yayout 
„= Label Options (vezi figura 4. 153); 
~oo Alegerea “unui anumit tip de: etichetă: se “face. în caseta Podiel 
: Number. O dată ales formatul dorit, acesta -poate fi modificat cu ajutorul” 
"opțiunii Details, sau poate fi creat un format nou cu opţiunea New Label... 
La pasul următor Select recipients, putem alege crearea unei baze de 
: date noi sau selecţia uneia deja existente. În cazul bazei de date operațiunile 
sunt identice cu cele de la compunerea scrisorilor. 

Pentru compurierea efectivă a etichetelor se inserează A tipiak bazei 


de date necesare în cadrul primei etichete, iar „apoi se: SELEGEREA opțiunea ` 


“Update all labels ca în îi 4.154. 


Figura 4.153 Eticheta Label Options 


e RT E al AASA AA NAS AANA edit 


Procesorul de texte Word .. p ze aie t 295 


Replicate lheid- 
You tan capy the layout of the firsi 
label to the ather label on the 
“pio by dicking tha button below. i 


acea amanta remi De mentori 


Figura 4.154 Opţiunea Update all Labels 


Paşii următori sunt identici ca la compunerea scrisorilor.. 
4.15.5 Crearea de liste sau directoare 


Microsofi Word oferă posibilitatea construirii de liste te (Director y) atunci 
când se doreşte “crearea unor liste personalizate pentru structurarea 


informaţiilor conţinăte de o bază de date. 


Exemplu: i 


Departamentul comercial are nevoie de lista elo vidéo disponibil e 
spre. a fi închiriate. Informaţiile despre casele se referă la titlul filmului, 
GAlEpOLIA din care face parte acestă 3 actorii principi, 


„ Rezolvare: | t; 


Din nai Tools alegem a beia and Mailings cu Mail 
Merge Wizard (vezi figura 4.155). În. panoul de lucru alegem opțiunea 
Directory. La Select recipients alegem Type a new list - = Croate Construim 


baza de date de aceeaşi manieră ca şi la scrisori. SNN 
` Se trece apoi. la construirea listei mergând la pasul imăitor Arrange 


your directory. În documentul activ inserăm cu Irisert Mërgë Fièld câmpurile 
din baza dé date care folosesc la compan iet listei (vezi figura 4. De) 


Ei 


um saie 


ee 
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ra 


51 Prezentarea aplicației Microsoft PowerPoint 


Li 


Aplicația Microsoft PowerPoint XP face Dita d din sacele de programe 
Microsoft Office XP şi permite reajizărea de prezentări grafice: Pentru 
deschiderea sesiunii de lucru PoweiPoi yem dovă variante: 

1. „acţionarea (dublu click) į icti gramei “Microsoft PowerPoint, dacă a 


ci a aa Ec îm IRA e 


l-  «Denumire_ Blm» J «Categorie» 0O zis | 


fost creată pe desktop i 
2. prin utilizarea structurii de. idniri. apelabile din butonul START 


(vozi figura 5.1): START/Programs/Mierosoft I PowerPoint. 


i 


Figura 4.156 Compunerea listei 


Lista poate fi previzualizată alegând opțiunea Preview your directory 
(vezi figura 4.157). De asemenea, poate fi modificată întorcându-ne la pasul 
anterior, iar dacă aceasta îndeplinește condpae necesare se, j; trece la pasul 
următor Complete the merge. ` F . 


aalaga A rgh, neeem A EE SNARE 


[Face ORE i i T Actiune | ial Nicolas Ca, Cage _ Žu i 
| ; pea siy 


Ei aa 


[te ea Comedi | Edăte Murphy 


[Ss Mountain cei -| Drama romantica . : ude Law, Nicole Kidman TE 


an z a 


tigura 4,157 Previzualizarea listei 


Exerciţii de rezolvat: 


1.  Realizaţi o listă care să includă adresoj studenților din grupa IL. 
Siud lenții vor fi afişaţi în ordine alfabetică. Er o ; 
2.  Realizaţi o listă cu Bode pă grupei L111 care au obținut note mai na 
mari p 7 în sesiune. i 
“Realizaţi o listă care să includă lialii care au w cumpărat aspiratoare. 
în Ao maji. ; zi 


ta 


Figura 5 -1 Lansar ea sesiunii de lucru PowerPoint cu ăjuioiiul piieniiiir ilor 
apelabile 


"mwai 
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3 * Pentru realizarea de prezentări grafice aplicația PowerPoint foloseşte 
;.". entităţi şi concepte specifice, altele decât cele folosite de celelalte aplicaţii din 
„ pachetul de programe Microsoft Office: pi ae 


e bara de stare esie afişată în partea inferioară à ferestrei de aplicâţie şi 
conţine: informaţii despre numărul diapozitivului selectat diñ totalul 
diapozitivelor, şablonul aplicat prezentării şi limba în care se scrie 

Zo prezentarea; > : .. 0 Sani SE is | 
«spațiul de lucru este zona în care se pot deschide mai multe ferestre 

„document, Fiecăre fereastră document are ca elemente. caracteristice 
următoarele: butoane pentru stabilirea modului de vizualizare a 
“prezentării, rigle pe orizontală, şi pe verticală, bară şi butoane de 

| derulare a conţinutului prezentării şi liniile de ghidare. 
Elementele de lucru în PowerPoint sunt prezentate în figura 5.2. 
„Bara de instrumente 


Diapozitivul sau foaia de prezentare (slide) este unitatea de prezentare. 
Există mal multe modele pe baza cărora sunt organizate obiectele în cadrul -. 
„diapozitivului. Aplicația pune la dispoziţia utilizatorului. 24 de modele «| 
„ predefinite care prezintă diferite posibilităţi de a combina tipuri de obiecte. 3 
şi poziţia fiecărui obiect în cadrul diapozitivului. Modelele pentru 
diapozitive pot fi clasiticate astfel: model titlu (title only), modele conţinut 
(content layouts), model vid (blank). Sii > | 
Prezentarea (presentation) este un ânsambhi de diapozitive. Pe fiecare: 
diapozitiv se. va afişa o categorie de informații, fie:sub formă de text, fie 
sub formă grafică, fie în ambele forme. Prezentarea se salvează într-un 


“Sistemul de meniuri 


o. 


fişier cu extensia „ppt şi poate fi exploatată în mai multe moduri: ES 
a afişare pe ecranul calculatorului; PLu l j 
b. proiectare pe un ecrari cu ajutorul unui videoproiector,; pe T 
0 © tipărire pe hârtie obişnuită; T k ` Bara pentru 7 
„d. tipărire pe folie transparentă; formatare i 
e. transformaâre în fotodiapozitive; - Aia i : 
f. publicare pe im site Web pe Internet, i d 7 i 
F aN e A aE . A 4 ' 
5.2 Elementele de lucru în Powerpoint eee -Barade Fa | 
să EEO ce-a PP a A Ne ME i: +. DE Oa N aa A Muti ei derulare în / 
cota dle în ei ai ni e i AN l Click to add subtitle i | 
După accesarea aplicaţiei Microsoft PowerPoint se deschide o fereastră b. ! 
„Care conţine: g ay ; ' e E i | 
„e sistemul de. meniuri al aplicaţiei: File, Edit, View, Insert, Format, | 
l Tools, Slide Show, Window; © © 0 a a p” | 
Toe barele de instrumente; conțin scurtături pentru opțiunile din meniurile a 
„aplicaţiei PowerPoint. Implicit la deschiderea aplicaţiei în fereastră sunt Ż. 
afişate bară cu instrumente standard (Standard) şi bara pentru formatare ` 
(Formatting); Prin activarea: opțiunii Toolbars din meniul View, în SĂ a T 
“utilizatorul poate activa şi alte. bare de instrumente, şi anume: bara Figura 5.2, Elementele interfeței PowerPoint no ogr i 


penbhu efecte de animaţie (Animation Efiscts), bara pentru controale 


(Control Toolbox), bara cu instrumente de desenare (Drawing), bara cu Sistemul de meniuri. din PowerPoint este asemănător cu cel al 


instrumente pentru editarea imaginilor (Picture), bara pentm texte aplicaţiilor din pachetul Microsoft Office, prezentând însă şi opțiuni specifice. 
formatate artistic (WordArt), bara pentru macrocomenzi (Visual Basic} Meniurile şi opțiunilb acestora sunt structurate în tabelul 5.1.. 
şi bara pentru Web (Web); | j Bă | pe 


i 


i Find. 
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Inchiderea prezentări ii active, 
Salvarea prezentării active. 


Salvarea unei noi vērsi iuni a prezentării, a un alt i nume. 


Save as Web Page 


eutru a putea fi publicată pe un site Web. 

Pregătirea prezentării penin. a fi aigat bc „alte tipuri i de 

calculatoare. 

Previzualizarea prezentării salvate ca T Web. 

Alegerea valorilor parametrilor care deterțină aranjarea î în 
pagină la tipărirea prezentării active, 

E ca a prezentării înainte de tipărire. 


Pack and Go... 


Web Fage Preview, 
Page Setup.;. 


Print Preview 
| Print 


ecificate din prezentare, 
Deschide u un snbnieniu din care se poale T destinatari 


| Send To 


Trimiterea. prezentării curente ca lişier | 
ataşat unui mesaj de poştă electronică. ` 
T ae prezentării către aplicaţia 
a Mibrosofi Word. NE ; 
Asare informaţiilor: SA Hei cart conține 
prezentarea activă, ;. A aN 
Afi ișarea unei liste di cu “ltimele E deschise. 
Închiderea aplicaţiei PoweiPoini după Confirmarea salvării 
documentelor deschise. 
Meniul Edit 

Anularea ultimei acţiuni executate în Prezentare, 
Repetarea ultimei acţiuni executate în prezentare. 

Operații de tăiere, copiere, lipire prin intermediul zonti de 
memorie Cliphoar d. : : 
Alegerea modului în care se vä insera un bisti în 
| prezentare: prin încapsulare sau prin legare, Sl 
Inserarea în diapozitiv, la poziția cursorului, a Eau 
zonei de memorie Clipboard ca pe o biperlegătură. - 
| Ştergerea textului sau obiecţului selectat în diapozitiv. _ 
Selectarea întregiilui text diñ diapozitiv. + 
Realizarea unei copii a-obiectului selectat sau a într caului 
| diapozitiv selectat. Di 
Ştergerea diapozitivului selectat, Pe : 
| Cautarea fh diapozitiyele prezentării active a mwi gir it de 
caractere. 


| Properties 


| Listă cu p prezeni ări 
Exit 


| Undo 
Repeat ___ 
Cut, Copy, Paste 


Paste Special... 


| “Paste aş Hypedink.. 


; Clear 
Select AH 
Dup lic cafe 


| Delete Slide 


Cäninroa unui Şir m FE Rei şi ulocuiea-acestuia c cu ualt şir 


| Replace. 
po ; de caractere în diapozitivel e prezentării: , 

“Go To Property... Localizarea unei entităţi pe baza unei proprietăți “defini te de 
Es Tar Ma utilizator pentru přezentaręa activă. : i 
"Links... | Actualizarea legăturilor diñ prezentare, c a 
Object Activarea obiectului selectat prin lansarea î în execuție a. 

na aplicaţiei cu care a fost creat » -- _ 


“Salvarea prezentării active sub f ü ia i 
alvarea prezentării active sub forma unui locument HTML Normal/Siide Sorter! Slide 


Tipăriréa la imprimantă a prezentini sat, a diapozitivelor o 


| Duplicate Slide 


; Date and Time- 


Meniul View 
Aceste opţiuni formează un grup de butoane E radio prin care 
se stabileşte modul de vizualizare: modul diapozitiv, modul - 


Show/ Notes. Pages/ 
| planul prezentării, modul prezentai&, modul pagiui de note 
sau modul derularea prezentării, >  — — — ————— 
E Deschiderea unui submeniii care conţine opțiuni pentru 
crearea unui diapozitiv de bază. . 
Crearea zii aug de bază pentru conținut. 
Master: Crearea i unui modei peniru aie şi 
ăi subsolurile de pagină. Sa m 
T Crearea unui model de formatare a paginii 
. A pentru note. o o 
| Color/Grayscale - Controlează afișarea în color şi în tonuri de gi a 
E T diapozitivelor. ; - 
Task Pane Afişarea unei ferestre contextuale î în sep pentu anumite 
PA E opțiuni di meniu... 
"Foolbars Ea | Deschiderea unui subrheniu care confine opțiuni pns u 
= _| administrarea barelor ciù instrumente: REF 
| Kuler, aa "| Controlează afişarea rigleler. PORINA 


"Grid a cai i 7 i Gontrolează modul de afișare a liniilor de ghidare, folosite de | 
utilizator la alinierea obiectelor. __- pei > 

Deschiderea tinei casete de dialog ce permite editarea 

E 0 me ab anteturiloi şi å ubsolurilor i în diapozitive. 

| Zoom SE ERE | Modificarea scării de afişare Î în fereastia accentului 

ERA “Meniul. | insert 

Inserarea unt i diapozitiv nou după diapozitivul + curent. 

Inserarea ynei copii i Viapozitivului curent. 

Inserarea nugi în diapozitivul curent å numărului | 

diapozitivubii.: ; ` 

Inserarea numai în diapozitivul curent a datei şi orei Tuone. 


Inserarea în: poziția cursorului a unui cari racier 


| Tender a and Foóter 


New Slide... 


Slide Number . 


Symbol... 
; special(simbol). | J$ PoR 
Comment. userarea în poziţia cursorului a unui comentariu. 
con Inserarea în prezentarea a activă x unui diapozitiv dintr-o altă 


| Slides from Piles 


- prezentare. 


= SE 


Lu 
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Slides kam Outline 


Importarea textului dintr. aín documen sub formă de i 
diapozitive. 


| picture 


Diagram. je 


i Movies and Sounds 


| Chart... 


| Deschiderea unui submeniul cu Topui pami inserarea unei 


| imag gini. 
j era area unei imagini di din a galeria T clipuri 


Inserarea unei imagini dintr-un fişier de pe. 
nitatea de disc, 


z| Inserarea unei imagini desenate cu ial din 
instrumentele programului de desenare 
încorporat, 


Inserarea unei organigraine. 


Inserarea unui text formatat artistic cu ` 
Word Art. 


Inserarea unei imagini de la scanner. 


prea unei aaa e în diapozitivul turent. 

Activarea fnstrumentului pentru desenarea unei casete text. 
Deschiderea unui snbmeniu cu opțiuni pentru inserarea unui | 
obiect pentru o rezeùtare multimedia. . 

E GER] Inserarea unei imagini video din galeria | 
J de clipuri- 


į TE unei imapin video dintr-i un 
fişier, 
| Inserarea unui sunet din galeria de 
1 clipuri, 


Inserarea unui sunet emean fişier. 


Inserarea unui clip audio de peun an disc 
„| eompaet 


=| Inserarea subeielor înregistrate cu 


IT able... PES cai: 
i Object.. 


l l | Hyperlink 


a Tas 


i | Font... 


Deschiderea unei RE dialog pentru stabilirea 


caracteristicilor caracterelor din textul selectat: font, 
dimensiune, stil. 


a 


Bullets and N d Numbering 


Introducerea sau înlăturarea formatării unei liste. 
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perea undi submeniu cu opțiuni pentru alinierea 
textului selectat, i E i Se cl 


Alignment. | Alinierea la stânga.. 
=E En Alinler ea centrată so 
| Alinierea la dreapta. 
Aliniere completă (stânga — dreapta). i: 

Line $ Spacing.. Stabilirea dimensiunii spaţiului dintre liniile de text selectate. 
Change Case... Schimbarea tipului literelor din textul selectat. . 

Replace Fonis... njocuirea fontului caracterelor din textul selectat cu un alt 

font. 
“Slide Design... Aplicarea sau inodificarea schemei de culori, a şabionului de | 


prezentare şi a schemei de animație. 


Side Layout... 


Schimbarea. ea şablonului diapozitivului curent. 


e ne tenta 


za 


Background... 


tii, 


JA 


Stabilirea caracteristicilor fiindalului: folosirea unei culori; a 
unui model, a unei i iinagini ei etc. 


oa 


Object. 


| Deschiderea unei casete de dialog pentru formatarea 
obiectului selectat, 


pasii 


Meniul Tools 


“Spelling... 3 


Verificatea prezentării din punct de vedere ortogra rafie, 


„| Language... 


Presentations... 


Compare and Merge. l 


Alegerea limbii folosite în text. ; 
Posibilitatea fuzionării prezentărilor. 


ret 


Meeting Minder... 


Permite administrarea notelor şi a temporizării acestora În * 


timpul prezentării. 


Permite accesul online pe Web la hel welp. 


Tools on the Web 


| Macro 


Deschiderea unui submeniu pentru administrarea 
macrocomenzilor. E RUA, 
EGN E] Deschiderea unei casele de dialog pentru 
editarea, ştergerea sau lansarea în ile 
a unei matrocomenzi, 


D unei Macrocomenzi. ; 
Deschiderea ferestrei editorului limbajului . | 
de programare Visual Basic pentru crearea | 
| unei macrocomenzi, 


Add-Ins..: 


Adăugarea d de noi facilităţi i la interfața aplicaţiei PowerPoint. . 


 Autocorrect Options 


Creates şi ştergerea intrărilor în Autocarreet.- 


Customize... i 


Personalizarea elementelor interfeţei. 


“Options 


Stahilirea valorilor parametrilor pentru operaţiile p puse la 
dispoziție de aplicația PowerPoint. 


Meniul Slide Show 


View Show 


sau cu 


Derularea prezentării începând cu primul a 


Set Up Show 


depozis lea 


| 
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om o o 

; a Demlarea prezeritiicii folosind temporizare ca stabilită. 

Înregistrarea de comentarii verbale pent derularea 
prezentării, 


Rechenrse Timings 
Record Narration... 


Deschiderea unui snbmeniu cu “batoane c&pot fi folosite 
pentru stabilirea legăturii cu alte diapozitiveisau pentru alte 
acțiuni şi care pot fi inserate în diapoziti vele. unei prezențări.. 


Action Buttons 


Atribuirea acțiunii care se va executa atupcitcând se indică 
san 5e execută clic pe butonul de acțiuni selectat î în 
diapozitiv, — i i 
Deschiderea unei ferestre din « care se poate alege tipul de 
animaţie care se va aplica obiectului selectat;din diapozitiv, 
Perniite adăugarea sau modificarea efectelor de ua 
„aplicate obiectului selectat în diapozitiv. `. 


Action Settings... 


Animation Schemes.. 


Custom Animation 


Deschiderea unei casete de dialog pentru stabilirea ztectalul. 
N i de tranziţie al diapozitivelor în timpul derulării prezentării: 
_Hide Slide Ascuiderea diapozitivului selectat, 

Custom Shows... Permite crearea unei derulări. a prezentării în care utilizatorul 


i MEA E îşi poate defini valorile pentrü parametrii deriirit 
: Meniul Window l 


Siide Transition.. 


New Window 

_Axrange AN. 

Cascade : 

Lista cu ferestre document 
deschise, 


Deschiderea unei i ferestre, e, noi pențru prezeniăi ca activă PE 
Àraħjarea în mozaic a ferestrelor document ale prezentărilor. 
Aranjarea în cascadă à ferestrelor dociimeant ale prezentărilor. 
Afişarea unei liste cu numele prezentărilor deschise. 


5.3 Creal ea pi ezentărilor i în Boiiai Point 


xit 


- La deschiderea sesiunii de lucru PowerPoint, implicit, șe „intră“ într-o 
nouă prezentare cu un singur diapozitiv, care nu este salvată pe disc. Pentru 
crearea unei prezentări în PowerPoint se selectează opțiunea New, din meniul 
File sau cadrul Task Pane, după care avem mai multe posibility. (vezi figura 
5.3): 

lo folosirea opțiunii Blank ui SC penini; crearea - unei 

- prezentări vidė;. k. 
2. : folosirea opțiunii From Desigu Template pentir- crearea unei 
l prezentări folosind un şablon de.prezențare oferit de PowerPoint; 
3. folosirea opțiunii From Autoeonterit Wizard, care deschide un 
asistent ce ghidează paşii construirii unei. prezentări. 
O prezentare vidă este un şablon caje pu este formatal pe baza schemei 


de culori sau a diapozilivului de bază. Jaflonul est o colecție de informaţii | 


ii 


is 


irunbtozicele inforzaţii: pe primul diapoziti 


“face, o scurtă prezentare a "mediului Internet; 


Doja lit PowerPoint 35 


comune tuturor rrezentărilor : :care se vor! crea pe baza” acestuia: și ' conţine 


- „schema de culori, diapozitivul de bază şi titlul de onea, fontunile folosite pc atru 
a da aspect prezentării. 


Procedura asistent (Wizard) este o aplicaţie care inițiază un dialog pe 


baza căruia se creează o prezentare formată din mai multe diapozitive cu 


scopul de a evidenția o anumită categorie de informaţii: TRE 


Bi 
G 


Dj na srezėntation: PAR NEEE į 
gia 


-Opțiunea pentru . 
- Crearea unei 


Opţiunea pentru crearea 
“unei prezentări folosind 
un şablon de prezentare 


E sis pioc énn 


p unei, prezentări 


necaz măi petru RI n Tal PO tr n e TED DEP ori 


Figura 53. Modalităţi de creare a unei prezentări PowerPoint 


5.3.1 Crearea unei prezentări folosind un şablon predefinit 


Exemplu: i | IA 
, Ne propinera & ză creăm 0 prezentat 


1; pe al doilea diapozitiv se va 
pe al treilea diapoziiiv o 


| a serviciilor ofeiite de mediul Internet şi anume: telnet, 


anume Prezentarea mediului Internet şi autoru 


enumerare într-un tabe 
ftp, poşia electronică (email), World Wid 


cu cinci diapăztivă chre să conțină... 
v vor fi afişate titlul: prezentării ș și-a, 


6 Web, Newsgroups (f orumuri de... 


d ai SUI 
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“ discuții), pe 'al' patrulea diapozitiv ‘o: prezentare sub formă de listă a 
«$ principalelor motâare de căutare şi pe ultimul diapozitiv se inserează o imagine 
“sugestivă şi se adresează mulțumiri, - a 

< Rezolvare: NR RI 


şablon de prezentare se | äte trece la 


x .. a REN i i PA zi i ci e se 

introducerea - informaţiilor de pe. primul. diapo SR pla a 

"introduce un nou diapozitiv prin alegerea oppinut - i Slid d i 
meniul Insert (vezi figura 5.5). Urmează operaţiunea ce inser i 


diapozitivelor necesare prezentării; - 


3, după alegerea unui 


„i Pentru aceasta vom wtiliza opțiunea de creare a unei prezentări folosind 
'un şablon oferit de PowerPoint. Se vor urma paşii: | 


1. alegerea opțiunii New din meniul File, după care din fereastra din 


E bati 


dreapta (Task Pane), care se deschide,- se alege ramura From 
Design Template; . ADE S si, 

se va deschide o ferestră din care se alege şablonul de prezentare 
dorit, schema de culori adecvată şi efectele de animaţie pentru - 
prezentare (vezi figura 5.4). 


de bestie: 
E) Dadon Templates 
fi] Color Sehâmes - ` 
ig Anipation demas 


. Posibilitatea de a 
schimba schema de 
culeri a prezentării . 


Apply a design template: 


pez 


n 


tation 
ge 


Posibilitatea definirii 
unei scheme de animaţie: 
pentru toate diapozitivela . |; 


Entre 


că Figura 5.5 Inserarea unui ROW diapozitiv în prez 
“inserarea unui tabel. pe diapozitivul al treilęa se alege 
ri, după care se spegifică numărul 
à cazul exemplilui nostru, "două 


ia 


: pentru 
opțiunea. Table din meniul Inser 
coloanelor şi al liniilor dorite, 1 
coloane şi şase linii (vezi figiura 5-6); -- 


= 


ameme] Alegerea unni 


şablon de E 
prezentare j 


sies spets 


s 


H 


aE 


Figura 5,4 Fereastra de stabilire a şablonului de prezentare, a schemei de 
culori şi a celei de animaţie - 


a Seu 


anoss 
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iti Mee: 
estas En iz 
Apuly stide inynusti 


EEE 


Tex Bea | 
Moyjor and Sounds 


Figura 5,7 Modalitatea de inserare d unui text WordArt în diapozitiv 


Äi- Shot 


Figura 5.6 Modalitatea de inserare a unui tabel în diapozitiv 


5. informaţiile de pe următorul diapozitiv se introduc de la tastatură 
sub formă de listă, iar pentru a introduce textul de mulțumire de pe 
ultimul diapozitiv vom folosi scrierea din WordArt. Pentru aceasta o 
primă variantă ar fi alegerea din meniul Insert a opțiunii Picture și 
apoi din submeniul derulant selectarea opțiunii WordArt (vezi 
figura 5.7), care va deschide o fereastră din care se âlepe stilul cu 

- carg sê vi scrie. A doua vâriantă este selectăreă opțiunii WordArt 
din bara cu instrumente de desenare (Drawing). Rezultatul înserării ` 
este prezentat în figura 5.8. Pentru introducerea unei imagini - 
sugestive din acelaşi meniu se selectează bpjiunea Picture şi apoi se 
alege ramura From Clip Art... Se va deschide o fereastră în 
dreapta din care se alege opțiunea Clip Organizer ce permite 
alegerea unei imagini şi ingerarea acesteia (vezi figurile 5.9 şi 5.10).. 


R 


p 
â 
i 


2 cs 


„Programul de prezentări PowerPoint oda pi 


Dacă dorim să :modificăm schema de culori a prezentării sē va activa 
opțiunea Slide. Design din meniul Format sau „din Task Pane se alege 
opțiunea Color Scheme şi sẹ alege o schemă de culori adecvată. Modificarea 
schemei de culori se poate: face pentru diapozitivul activ sau pentru toate ' 
- diapozitivele din prezentare. (vezi figura 5.11). Tegi mă ă 


în 


weztot For haip 


Posibilitatea 
modificării î | 
schemiet de culori 
pentni O prezentare 


E EtEia 
teaca 
meiaes 


nternet reprezintă 
comerciale, miltate. | 
educaționale, etc). fim : 
eeii 
Posibilitatea i 
modificării schemei - 


- Modificarea schemei de 
iculori pentru 


Figura 5.11 Modificarea schemei de culori într-o prezentare 


- Selectarea unei : f E ic ` f : f 
imagini din Clip | 2 5.3.2 Crearea unei prezentări personalizate 
Organizer "i 
P O Exemple $ ooo l 
© Ne propunem'să-creăm o prezentare cu 5 diap 
următoarele informații: 
„1. pe primul diapozit 


ozitive care să conţină 


iv, titlul prezentării: Rețel6 de calculatoare, iar ca 


pre GLM Eae ni GER DT oma 


‘subtitlu; prezentare generală; | 

2.: pe al doilea diapozitiv o scurtă introducere care defineşte termenul . E | 

de rețea de calculatoare; 0 rețea de calculatoare” reprezintă un | 

Figura 5.10 Alegerea unei imagini din Clip Organizer ansamblu de calculatoare legate între ele în vederea comunicării de | 
| | 


mesaje și partajării de resurse, 


see 


mos 


312 Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage şi Internet 


3. pe al treilea diapozitiv se: va face 0 clasificare a rețelelor. de 


calculatoare după criteriul geografic: Reţele locale LAN (Local F 


Area Networks), Reţele zonale MAN (Metropolitan: Area 


Networks), Reţele cu largă răspândire geografică WAN (Wide Area 


Networks); a oo ; poni 
4. pe al patrulea diapozitiv, într-un tabel, informaţii. despre structura 
unei rețele de calculatoare. şi anume componentele de bază: 
Serverul, Stațiile de lucru, Liniile de legătură (de comunicație); 
5. pe al cincilea diapozitiv alte surse de consultare pentru informaţii 
suplimentare cu privire la subiect. l l 


Rezolvare: ' i E 


. x pi y e p r K . > - 
Pentru realizarea acestei prezentări vom folosi opțiunea Blank 


3 


Presentation. Se vor urma paşii: i A e Rr 
Pasul 1. Alegerea opțiunii New din meniul File, după care din fereastra 
din dreapta (Task Pane) se alege opțiunea Blank Presentatiân; se va-crea un 
diapozitiv gol, iar din fereastra din dreapta, care se Va deschide, se poate alege ` 
structura: diapozitivului sau din meniul Format opțiunea Slide Layout (vezi 


figura'5. 42) 


Formatul implicit stabilit 
de PowerPoint pentru . 
primul diapozitiv 


Îsi ză ad le ae eri 
N Alegerea unui structuri `- 


` AE piezentare pentru ¥ 


diapozitiv ` ex 


Jigura 5.12 Crearea wei prezentări vidă 


„ Programul de prezentări PowerPoint ice a Be 
" Diapozitivele pot avea structuri difett alese din fereastra Apply slide 
layout care apare în urma activării opțiunii Slide Layout din meniul Format. 


afişate obiectele acceptate de fiecare. strugiută, “Aceste diapozitive includ 


- Fereastra conţine simboluri de structuri de diapozitiv, în fiecare casetă fiind 


„marcaje de rezervare (placeholders) pentru tiluri, liste marcate, imagini 


grafice, diagrame şi alte obiecte, singure sau îa combinații (vezi figura 5.12). 

Pasul 2. Se introduc informațiile de pe primul diapozitiv. Apoi se poate 
stabili un fundal pentru un singur diapozitiv sau pentru toate diapozitivele. din 
prezentare. Pentru Aceasta se activează opțiunea Background din meniul 
Yormat (vezi figura 5.13). Se va deschide o fereastră din care se poate alege 
culoarea pentru fundal pentru un singur diapozitiv — butonul Apply, Sau pentru 
toate — butonul Apply AH (vezi figura 5.14) De asemenea, se poate aplica un 
şablon. de prezentare prin activarea opțiunii Slide Design din meniul Format 
ce va deschide fereastra Slide Design, din care se va alege șablonul doit. 


a || ici 
Egal [stivt vien insarting 


Figura 5.13 Stabilired unui fundal peniru uñ diapozitiv 


TRENAS 
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Aplicarea fundalului 
stabilit pentru toate 
„diapozitivele 


Aita Pindala 
stabilit pentru 
diapozitivul activ: 


Figura 5.14. Fereastra de alegere a culorii fundalului şi de setare a 
acestuia pentru un diapozitiv sau pentru toate diapozitivele 


Pasul 3. Se trece la următorul diapozitiv inserându-se unul nou prin. - 
“activarea opțiunii New Slide, din meniul Insert. Se introduc informaţiile 
* “corespunzătoare acestuia, iar dacă se doreşte formatarea textului se activează 
opțiunile de formatare din meniul Format: Font pentru stabilirea tipului şi 
“mărimii textului, Alignment. pentru stabilirea alinierii textului şi Line Spacing 
pentru SpieacAia dintre rânduri (vezi TEUNIS 5.15 şi 5.16). 


FË ant aia 
E] sy 


Í 7 E 


Figura 5.15 Formatarea textului de pe un diapozitiv 


25.3.3 Crearea unei prezentări folosind proci 
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Spaţierea dintre 
rânduri 


Spaţierea înainte .. 
de paragraf ; 


Pasul 4. Se trece la următorul diapozitiv. şi se cină până la 
-terminarea prezentării, l n 


ai 


“t 


i 


a i 
JP ind procedura R 
iri - Ne propuner să creăm o prezentate a unui pr oject folosin i e r 
“asistent oferită de PowerPoint. Pentru aceasta se alege opţiunea P | 2 
meniul File, după care din fereastra din dreapta, Task Pane, care se deschide, | 
i 8 E i 
se. urmează tamura From Autoconteni Wizard. În urma acestei acțiuni se i | 
< deschide o fereastră în care se prezintă pașii ce se vot urma pentru crearea | 
preen (veži. figura 517. . | l [a i 
a, 4 
ý 
ta 
Í 
hò Autocontent Wizard K 
providing ideas and an org l 
prosentstion. _ si E A | A i 
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Figura 5,17 Fereastra de iniţiere a procedurii asisteni 


F 


i Trecerea la pasul următor, se face prin acţionarea Butonul Next din , 
o fereastră. : 
l Pasil 1. Alegerea tipului ienai De exemplu,” să alegem o 
prezentare a unui proiect. Se dă click pe butonul Project din; fereastră şi se 
— alege din lista din dreapta opțiunea Project Overview (vezi figura 5.18.). 


A vaaeza 


Pn 


È Reporting Progress or 
Project Post-Mortem 


Figura 5.18 Fereastra de alegere a tipului de prezentare 


Pasul 2. Alegerea stilului, 
- (ecran, diapozitiv, pe Web etc). Ă 
stabili cea. mai adecvată schi de alar (vezi: figuri, F 19). Kem i 
ici noastră vom ca Suportul ecian, Ra 


D 


vezentării şi anume: sapo de (sina 


E 


Fer casira de dlegere a stilului prezentării 


“Figura 5.19 


Programul de Perenimi PowerPoint 


“Pasul 3. Introducerea informaţiilor cu privire la titlul prezentării şi cele a 


'ce vor fi incluse în subsolul diapozitivului (vezi figura 5.20). La titlu vom, 


introduce Prezentarea unui „proiect, iar peitru subsolul diajii viilui vom 
introduce data şi numărul acestuia prin activârea celor două casete de validare 


Date last updated şi Slide number. Prezentarea : se creează în mod automat 
după Geica | butonului Finish. 


Figura 5 20 Fereastra ii stailiră a iformajilor. diñ titlul şi 
E Sa subsolul diapozitivelar 


„Rezultatul în urma parcurgerii fuh 
„prezintă în figura 5. 2i. ER 


apent trih 
Imen g 


zii dee aa E i A E e urnă? au fini i J Vizard 
Wigura 5.21 Prezentarea wui proiect realizătă cu procedura Wiz 
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„9.3.4 Salvarea, deschiderea şi închiderea unei prezentări 


După crearea unei prezentări pentru a o salva pe disc se alege opțiunea 


Save sau Save As din meniul File sau din bara cu instrumente Standard . 


iconița corespunzătoare operaţiunii de salvare l, (vezi figura 5.22). > 


Figora 5.22 Salvăita unei prezentări pe unitatea de disc 


După activarea opțiunii se va deschide o fereastră în care se stabileşte 
locaţia pe disc şi se dă numele sub-care se va salva fişierul pe disc, ` 


Pentru deschiderea unei prezentări șalvate se activează opțiunea Open - 


din meniul File, sau se poate alege din bara cu instramente Standard iconița 
corespunzătoare acestei opțiuni W, "ai 
| „Pentru a închide o prezentare creată se alege opţiunea Close din meniul 
File, sau se acţionează butonul corepunzător- de închidere a ferestrei %! (vezi 
„figura 5.23), ea d ie MN 


e ranita APERE TIS retine meta ep ez, 


aere 


>. Figura 5.23 Închiderea unei prezentări l 


| 5.4 Moduri de vizualizare a prezentărilor în. PoweiPoini 


Microsoft PowerPoint oferă mai multe moduri de vizuializare a unei 
prezentări. o | T PNI 

Modul Normal- prezintă două opțiuni: Slides şi Oultine. Prima opţiune 
permite afişarea unui singur diapozitiv. Înagest mod se poate: vizualiza şi 
modifica diapozitivul. Pentru trecerea la diiijătarul diapozitiv se foloseşte 
butonul de derulare verticală sau tastele PageDown sau PageUp (vezi figura 
5.24). 


Fr 
~ 


i 
£ 


i Dan 
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SALESA 


Cea de-a doua opțiune afişează. planul prezentării şi diapozitiv activ 
alături, unde se pot face corecturi de text, se. poate schimbă ordinea 
paragr afelor, ordinea ereunna în Ladi oaa (vezi, fi gura, 5: 25. ) 


pE Ramia de cahtataace + 
i - 7“ rpancupea Dece) 


$ a [E introducere 
* e reya de eaiaiatoars 
i 7" sepxOzintă UN amarik da 
57 eateutatoare legata tea sehn 
i voderBa conanicării da mesaj 
M Şi porn piri da reret. 
: $ E) cerificaene rețelotor da 
Opţiunea |: E setare 
Outline i $ Regale locate LAH Gcal Arma 4 
j Netwrories) | a: 
RETR saci a < Rapala zonak MAN > 
(Matropolitan ares Natwoxk5) 
> Retelo cu forgă răapăndră % 
i feb VIAN (Eta Arba g 
LE Farahs) 


RIEMERS 5. 25 Modil de vizualizare Normal, optiunea Ouiline 


Modul Pr ezentare (Slide Şorter View) afişează pe ecțan sub formă de 
miniaturi toate diapozitivele prezentării. Se pot adăuga diapozitive nói, se pot 
şterge diapozitive, se: poate. sg 
efecte de tranziţie şi temporiz 
cadrul prezentării (vezi figura : 


6). 


Modul de $ 
vizualizare Slid 3 
Sorter View + 


Figura 5.25 Modul de vizualizare Prezentare (Slide Sorter View) 


i 
contextual ce se activează prin click dreapta pe möuse-ne püténi 


imba ordinea diapozitivelor, se pot. adăuga .. 
pentru trecerea de la uù diapozitiv la. altul î în 


Rs iu de prezentări Poeton E... 


woro 


Modul Dina catia (Slide Show) pertiiite dei ei pe ecran” 
a diapozitivelor prezentării. Derularea se realizează prin click mouse sau 
apăsarea uneia dintre tastele Enter, Space sau Page Down: Prin meniul 
leplasa între 


i Clape altii din prezenta (vezi figura 5.27). 


„Meniu contextual ce permite 
deplasarea înainte și înapoi prin 
diapozitivele prezentării 


"24 Ae 


Figura 5.27 Modul de E TEA Derulăieă prezen dări 


note (Notes Papă) afişează 
tele vorbiteralui. Se ăciivează . 


| Modul de prezentare Pagina c 
diapozilivul curent împreună cu zona pentr 


“pri alegerea opțiunii Notes Page din meniul View. Acest mod. &ăts util atunci ` 
. când se doreşte modificarea notelor pentru vorbitor. Spăţiul ferestrei este 


împărțit în două zone: zona diapozitivului în care se poate vizualiza şi modifica `` 
diapozitivul şi zona notelor unde se pot adăuga notele sau informaţiile pentru 


* prezentator (vezi figura 5.28). 
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muen 
o iapa tEa 
Bi i 


H ai 


diapozitivutui 


Ea pi 


+ Dias - 


i Figura 5.28 Modul de vizializaje Pagina cu note. i Pe o NI zi a Figura 5. 29 pitroducerea efectului de animaţie. ÎN e 


i Ri ta, "Pasul 3, Alegerea. unui efect. de anizoaţie din fereastea Custom 
Sr | ERD SD it aa ORAR aa AI R Animation Prin activarea daca Add Effect nea figura 5 30). 
5.5 Efecte de animalie şi de Hanze ae 4 Sai ae E ; - 


- Animaţia reprezintă adăugarea de- efecte sedii (vizuale. sau T. 
la nivelul unui text, obiect sau d Hpramă dintin: diapozitiv. Scopul animației ` 
este de a sublinia anumite idei din prezentare şi nu de. a distrage atenţia 
auditoriului y prin folosirea excesivă a acestor efecte. 


iai sa 


l ‘Se introduc efecte de animaţie pentru | prima prezentare creată. 


i Rezolvarer 


Sp parcurg paşii; l : 

Pasul 1. Selecţia PERFU asupra căruia se doţeşte ase aplică un foot de $ 

mimaţie; - 
“Pasul 2. Activarea opțiunii. Custoră eaii din zeii Slide 


îhovw, după care se deschide o fereastră cu efecte de animaţie (vezi figura 
3.29). | 


Pasul 4. se stabilesc parametri pentru “futa d ae ales gi. 


o anume: direcţia (de sus, de la dreapta; de Ja stânga, de jbs: elc.), viteza de 


derulare (foarte încet, încet, medie, repede, foarte, repede) i “modalitatea de 


derulare (de la click mouse sau petowan) SA figura, 5. 31. ) 


Modify; F iein 


„Stat jä onak 


Stăbilirea vitezei 
a de demlarea .. - 


| Stabilirea 
direcției efectului “|; -. 


+ Fromm [op 
“| a From Boltom:Left 
f K ; From Bottom-Right 
From Top left 
ii From Tor: tdi t 


T Stabilirea © 
modalităţii de 
derulare a 
efectului - 


A doi 


+ E AutoPreviar il pa mopede ` 


Figura 5.31 Modalităţi de stabilire a parametrilor efectului „de animaţie. 


Pasul 5, Pedra efectului introdus prin. activarea Spţiunii Play 

din fereastra Custom Animation. ło o 
Câteva dintre efectele ce pot fi folosite ca telinici de: “animaţie pentru 
text sunt: ; - Sak s ; 
o afişarea. literă cu literă a textului (TypeWr iter); 
e crearea efectului de {ext zburător (Fly In); 
e ` crearea efectului de dizolvare a textul uiș(Disolve); 
e efectul de spirală care afişează textul şi:obiectele printr-o deplasarea 
„ într-o inişcare de spirală pir al); ; : 
e. efectul de 1 mărire a textului dintr-o anumită zonă, A a diapozitivului 

(add), + E 


ii 


Bi A pui asi e PowerPoint ae us 


e efectul de afişare a textului prin rotire în juna, uiii àx „Vertical 


central (Swivel). E 
Microsoft PowerPoint. oferă , posibilitatea aplicării imor scheiiie de. 


animaţie întregii prezentări, prin opțiunea Aviiniativn Schemes din- imeniul 


Slide show. Se va alege o schemă de animaţie din fereastra care sé deschide, și 


care se aplică unui âingur- diapozitiv să 
(vezi Hene 5, 32). 


și Li 
Be apply t tă: seieren hidis 


e, 


ţi S A E 
rici şi resursă did w ; 
15, biblioteci — dăr şi o nahinora e Pra da 
soana din rele insi diferiia domenii ala A. ns 
pononco- sociale; paT 


Piuoras 5. 32 Aplicarea unei. Shem: de anman tregi prezentări 


` Tranziția reprezintă adăugarea de aE speciale anti. diupazi tiv, în 


momentul î în care este afişat în prezentare. Ea poate fi realizată prin: 
“stabilirea ordinii în oare apâr diapozitivele într-o prezentareţ 
-Y “controlarea modului în cate apar diapozitivele prezentării (avtomat. 


după un anumit interval de timp sau în urma acțiunii mouse-ului); 


Y stabilirea temporizării, adică a intervalului de timp dintre două. 


afişări de diapozitive, atunci când. derularea prezentării se face 


„automat, 
/ stabilirea efectului de tranziţie (modul în care dispare un diapozitiv 


şi apare uimătorul diapozitiv în cadrul prezentării). - ; 


tuturor diapozitivelor din: Sepi dale îi 


şi Internet 


Exempla: 


Ne propunem să introducem pentru prima prezentare un efect de. 


tranziție. între diapozitive, de tip Box Out, la “5 secunde, automat. Pentru 
realizarea acestei cerinţe se parcurg următorii paşi: a 


„i. Pasul i. Se activează opțiunea Slide Transition din meniul Slide Show - 
“(vezi figura 5.33). În urma acestei acţiuni se deschdie: o fereastră din care sé | 


vor stabili ulterior parametrii tranziţiei în funcţie de cerinţe. 


“tg! 


qaf Dagen {E aw. Sido RE o 


; Figură 5.33 Introducerea de efecte de tranziţie în prezentare | 


Pasul 2. Alegerea efectului de tranziţie din fereastra Slide Transition, 


-În cazul nostru Box Out, a vitezei de derulare, în. cazul nostro medie și a- 


modalităţii de afișare automată la 5 secunde (vezi figura 5.34). 


Alegerea y 
` efectului de 
tranziție 


4} 
j 


an - Prezent aren jadinlul interna 
Eo > f Alegerea vitezei de : 
T| derularea efectului 

de tranziţie 

nela parah- 


RE Locp uni nad sed 


i Advance slide 


Alegerea modalității 
. automată de tranziție. 
a diapozitivelor 


- “Figura 5.34 Stabilirea parametrilor efechuhii de tranziție 


4 


- 5.6 Alte facilităţi oferite de PowerPoint 


Diapozitivul Master å 


„Pentru fiecare prezentare se poată, defini un diapozitiv Master care 
conţine informaţii despre şablonul de prezentare, fonturile folosite, fundalul și 
schema de culori a unei prezentări. Scopul acestui diapozitiv este de a efectua 
schimbări la nivel global asupra elementelor. menţionate mai. sus, în sensul 


y 5; .. . s Cai e ... > sd K 
“retleotării acestora asupra tuturor diapozitivelor dintr-o prezentare: Pentru a 


vizualiza acest diapozitiv se activează optiunea Master din meniul View (vezi 


figura 5.35). d 


5.36): 
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oral 


“Figura 5.35 Activarea opțiunii Master din meniul View 


Un diapozitiv Master este structurat pe mai multe, zone (vezi figura 


zona pentru titlul diapozitivului; 


zona obiectelor de plasat în diapozitiv; în această zonă 
“informaţiile pot fi prezentate pe cinci niveluri; 
„zona subsolului care la rândul ei este formată din: 


o. zona pentiu dată/timp; l 
o zona pentru subsolul propriu-zis; i 
o gona pentru numărul diapozitivului. . ; ; $ 


- JIpsert după selecţia, în prealabil, a textului care va face legătura, 


i IER tă 
(to edit Mastertitja style: > -J$ 


e Click lo adit Mester tøvt styles 
i z fi! ~ Second level : 
ona ag: = Tg tovet 
E Zona 108 foet 
i- obiectelor ert TT e Phra 


subsolului 
Preia 


~ Figura 5.36 Structura diapozitivului Master 
- Inserarea de legături într-o prezentare 
în ptezentările PowerPoint poţ ki folosite. şi hiperlegăturile. Prin 
utilizărea acestora se poate schimba ordinea șecvenţială. de parcu 


diapozitivelot unei prezentări (de la diapozitivul curent se poale åri la un alt 


diapozitiv, la o altă: prezentare PowerPoint, la ui document realizat cu 


procesorul de texte Word, sau Ja o foaie de calcul realizată cu Fiicel). După 

afișarea obiectului asociat legăturii se revine în diapozitivul curent. y A 
Legăturile pot. fi create prin activarea opțiunii Hyperlink din m | 
J i Se va 

deschide o fereastră din care se alege fişierul către câre se face legătura. 


Exerciţii de rezolvat: 


i conțină cinci diăpozitiye, Ps primul 


1. Săse realizeze o prezentare care 5 pi 
PA ou ned de operare și ca subtitlu 


-. diapozitiv se va trece titlul prezentării: Sisteme 
Prezentare penerală. Textul va fi introdus din WordArt: 


tpere a “o 


1 
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Pe al. Jis dapoi se introduce. textul care defineşte sistemul de 


operare: -Un, sistem. de operare costă fhir-un ansamblu de proceduri 


manuale şi module de programe de sistem, care administrează resursele . 


sistemului de calcul, asigură utilizarea eficientă în comun a acestor 
resurse şi oferă utilizatorului o intertaţă cât mai comodă pentru 
- wtilizarea sistemului de calcul. Se formatează textul Bold, cu font Times 
New Roman de 28 pts. 


'Altreilea diapozitiv va conţine un tabel cu principalele tipuri de sisteme 


de operare: 


Scurtă descriere 


| Sistem de operare 
Windows XP 


Titi 


alici cu aoai  supori mvliproceaor 

; noi instrumente Internet: 

Este o clonă free a sistemului de. “operare 
Mac OS X este aa eem dE ar care 
combină puterea şi stabilitatea UNLXului cu 
simplitatea şi eleganța Macintosh l 


Linax 


Apple Mac OSX d: 


l a 


Pe al patrulea diapozitiv să se introducă titlu Obiectivele unui sistem de 
operare şi ca text următoarele: | E 
+ minimizarea efortului uman pentru utilizarea sistemului de calcul; 
æ. optimizarea utilizării resurselor sistemului de calcul; 
e  creşierea chcienţei globale în utilizarea sistemului de calcul prin: 
o creşterea vitezei de execuţie a prelucrărilor; -- | 
o : reducerea timpului de i ud al sistemului la solicitările 
utilizatorilor; 


o creşterea gradului de utilizare a cesiorselor prin utilizarea lor rÈ 


la capacitate maximă. 
Pe ultimul diapozitiv să se insereze-o imagine sugestivă de AT 
Să se aleagă un şablon de prezentare. Să se modifice schema de culori 


pentru primele două diapozitive. La final animați textul din diapozitive ` 


şi stabiliți tranziția dintre diapozitive la 3 sgcunde, aujomat. 


2. Să se realizeze o prezentare PowerPoint care să conțină trei 
diapozitive. Pe primul diapozitiv se introduce “titlul: Tehnologii 
Multimedia, iar ca subiitlu, numele celui ce realizează prezentarea. 
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- Pe al doilea diapozitiv, ca titlu; Multimedia — sari căție şi conţinut, 
iar dedesubt următorul text: Multimedia este într-o definiţie simplă o 


combinaţie între diferitele medii de comunicare: text, imagine, sunet, 


muzică, animaţie. și video, Cele ppan O Epeppi ale ale 
multimedia sunt: - 4 


"a. calculatorul electronic care 6 cgordoncază Acile utilizatorului; 
e: : link-uri ce asigură accesul. la informaţii; 
a. instrumente de navigare; 


e: metode de colectare, prelucrire și comunicare a informaţiilor ŞI 


ideilor, 
Pe al treilea diapozitiv se introducă ca titlu: Clasificarea aplicațiilor 


multimedia şi următoarele informaţii: 
ai, instruire” asistată de calculator; 
e. “ instruire interactivă la distanţă; 
o videoconfetinţe; 
+ publicitate şi promovare; 


æ biblioteci digitale. 
Să se aleagă un fundal polrivit pentru prezentare. Să se introducă efecte 
de animaţie pentru textul de pe diapozitive. şi să se stabilească tranziția 


„dintre aapea automat la 5 secunde. 


E 

k 

p 

+ 

$ 
i 

$ 
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Programul de creare şi uiilizate a 
“paginilor WEB — FrontPage 


“Microsoft FrontPage reprezintă o aplicaţie software de birou care poate 


"fi folosită pentru a'crea, edita şi manipula siturile web pentru-un intranet sau- 
-- pentru World Wide Web. l . 


Deoarece. FrontPage este un mediu flexibil, o aplicaţie software 


i WYSIWYG (What You See Is What You Get), au este- necesară consuinarea 


“unei perioade ridicate pentru dezvoltarea şt punerea în aplicare a tehnologiilor : 
complex care intervin în crearea siturilor web şi a paginilor aferâite. De fapt, 

FrontPage utilizează o mare parte din facilităţile celorlalte aplicaţii din. 
Microsoft Office: De exemplu, dacă ştim cum să realizăm textul cu aldine - 
(Bold) în Microsoft Word, deja ştim cum să faceai acest luciu în FrontPage” 


“ Deşi FrontPage poate realiza inajoritatea problemelor dificile dirite-un site web, - > 


permijândo-ne să ne concentrăm asupra formei sitului şi a conținututui, el 
furnizează, de asemenea, o modalitate uşoară de acces şi integrare cu 


tehnologiile web high-end. Aa | 
Necesarul de cunoştinţe pentru acest mediu de dezvoltare a păginilor 


-web se rezumă la Windows 2000, (cunoştinţe de bază), Word 2002 (&unoştințe `. 


de bază şi medii) şi Internet Explorer (cunoştinţe de bază). O recomandare este i 
ca.cei care studiază FrontPage să aibă experienţă în navigarea pe World Wide 


“- Web şi cunoştinţe de bază despre HTML 4.01. Însă, Front Page permite creareă - 


paginilor şi site-uri fără ca utilizatorul să fie nevoit să înveţe liibajul HTML. 
Aspectele cele mai importante în crearea site-urilor web implică 


crearea, editarea şi publicarea paginilor web care includ formatări, compdhente - `. 


FrontPage, tabele, text şi imagini. În acest sens, vom parcurge următorii paşi: 

e vom identifica planul site-ului, vom créa un nou site web, o pagină x: 
“de început (hoime page) şi von adăuga şi formata textul din, página 

„de începu; | i ii 

e: crearea şi modificarea tabelelor; 

‘œ conectarea paginilor; NE l 

e adăugarea, editarea și inserarea imaginilor, precum şi. aplicarea și 

modificarea temelor; . 
s pregătirea site-ului web pentru a fi publicat. . | 


să dee 


334 Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage şi Internet 


6.1 Aspecte avute în vedere înainte de a crea un site web 


În cele ce urmează, vom identifica planul site-ului, vom crea un nou site ` 


web, o pagină principală și vom adăuga şi formata textul din pagina principală. 


Obiective: . Sn po i 
„» identificarea elementelor principale din faza de planificare a site- 
ului web; ` ; A A sibiene pia 


e crearea unui conținut web vid bazat pe şabloanele Empty Web; 
» crearea unui pagini principale (home page); 

» adăugarea textului în pagini; | ; , PRE 

s aplicarea formatării textului la nivel de caracter şi paragraf. ` 


„-Să presupunem că am primit sarcina de a crea un site web pentru 
compania. la care lucrăm. Dispunem de Microsoft FrontPage, avem unele idei 


şi suntem gata să lansăm aplicaţia şi- să începem să creăm paginile web. Prea 


multă grabă! Deşi entuziasmul este. de apreciat este foarte important să facem - 
un pas înapoi şi să ne întrebăm: De fapt, ce este un site? Ce trebuie să apară. 


într-un site? 


Înainte de a face orice altceva, primul pas în crearea unui site web de 


succes este de a realiza un plan web. Nu este de dorit ca situl web să se piardă 


în mulțimea de situri de pe Intemet. O înțegere clară a ceea ce implică crearea `- 
unui site web, împreună cu .o planificare intensivă. înainte de a- produce 
conținutul web, ne va ajuta să creăm o motivaţie clară şi planul de atac care ne. ` 


poate salva de la ore de control ulterioare; Să nu uităm, concurența sitului se 
„poate rezuma la un singur clic. l i i 


Cuvântul „web“ este foarte vag și este cel mai bine să fie clarificat de la 
început pentru a evita confuziile. În contextul FrontPage un „web“ reprezintă _: 


locația specia! desemnată a unui director sau site pe'discul dur sau pe un server 


web. Într-un director web, numit: uneori directorul rădăcină pot fi pagini web - 


multiple (documente scrise în HTML cu nume de fişiere unice şi locaţie unică), 
O varietate de subdirectoare şi uneori alte „web*. numite „Subweb“. Pe scurt, 
„Web'-ul. FrontPage-ului este un container pentru- stocarea şi manipularea 
fişierelor aflate în legătură. „Web'-ul nu trebuie iconfundat cu World Wide 
Web, sau Web, care reprezintă un sistem de servere Înteinet care stochează sau 


găzduiesc „web“-uri individuale. Termenii „site“; „web“ “şi „site web“ sunt- 


sinonimi. 


Programul de ereare şi utilizare a paginitor YEDI TORM ae 


“supremă cu milioane de cărți (web-uri). Fi 
(pagini web) care acoperă un. subiect particular şi 
| cărți sunt cel mai bine vândute, în: timp ce altele nu a 


“ este extrem de simplificată, fiecare stadiu inci 


a 


Un exemplu dă site web mare este site-ul Microsoft. „Web -ul este 
localizat la http;//www.microsoft.com şi conţine sute de subăirecioară; cuni i 
fi directorul FrontPage (http:// ww .microsofi.com/fiontpage/) şi pagini we 


individuale, cum ar fi hittp://www.microsoftcom/frontpage/using-htinl': ; 
- Prin ănalogie, putem să ne gån 


dim la World Wide Web ca lao librărie 
). Fiecare carte are propriile sale pagini - 
aşa cum ne aşteptam unele 
u fost niciodată citite. A 
oate fi divizată în următoarele procese ciclice: 
m observa în figùra.6:1 Deşi 
ude o varietate de. paşi care 


Crearea unui „web“ p 
planificare, producere şi publicare, aşa cum: pute 


trebuie urmaţi pentru a asigura succesul site-ului. 


produce] 


Publicare: 


Figura 6.1 Procesele de creare & unui web”. 


Planificarea, asupra căreia vorm insista în cele ce urmează, este stadiul 
erea cel. mai frecvent deși este un prim pas. 


- peste care se trece cu ved „ui prim pas 
P ra cea mai mare, include crearea „wèb“-ului şi a 


Producerea, care are încărcătu ai 
conţinutului aferent: construirea, legarea şi între 
“stadiu îl reprezintă publicarea, care semnifică plas ma 

obicei pe un server web, pentru a fi accesibilă publicului. PAETE T A 

În general, procesul de creare a sitului este puţin iai felia 

sugerează faptul că abinci când creăm un. site, monca n S a 

când de fapt, în realităte, publicarea sitului este un semna” A i lite să 

ciclului. În funcţie de reacția şi informația recepţionată de li n 

persoanele care vizitează „web“-ul nostru, va fi nevoie să E i i 

implementăm şi publicăm. schimbările şi actualizările pentru ca situl nos 


lasarea „web“-ului undeva, de 


ținerea paginilor web. Ultimul 


SR 


şi ĂĂiĂiĂĂ—I 
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aibă succes. Cum anume vam păstra situl actualizat este Q parte a procesalui de 


planificare. 
- Înainte de a începe ar trebui să anal faptul că deosebirea între. 


„web'“-urile bune şi rele este pur. subiectivă: „frumusețea este în ochiul, celui 
care priveşte“; desigur există câteva modificări pe care putem să le aducem 


„web“-ului pentru a-l face mai uşor de folosit de către utilizator. În general, se 


doreşte ca modul de organizare al „web“-ului şi designul grafic să suporte gi 


mesajul nostru şi nu să fie copleşitor. Deciziile. de proiectare trebuie. să fie 
foarte răfinate şi pline de semnificaţie. Organizarea şi grafica ne ajută deci să 


atragem atenfia auditoriului țintă asupra uşurinţei în utilizare A „web“ ului în - 


fiecare stadiu de dezvoltare a sitului. 


Următoarele elemente organizaționale (ce trebuie făcut 5 ce nu) nė vor 


ajuta să creăm un „web“ bun care va [i uşor de folosit: . 

ə ` plasarea. conținutului similar al paginilor în acegaşi categorie. 
Aparent sună rezonabil. Dar când conţinutul. va începe .să crescă 
este posibil să nu fie corect locul unde vrem să-l plasărm; 


e o plasare. consecventă a elementelor repetitive (bate de navigare, 


logo-uri). Prin. plasarea acestor elemente în acelaşi loc pe liecare 
pagină. În acest fel, vizitatorii nu vor trebui să a a unde să: 


se uite pe fiecare pagină din site; 


+ plasarea celor mai importante. lemente din pagină în soea de > 


siânga sus a ecranului, ne va asigura că elementul este văzut 
imediat, fără á cere vizitatorului să parcurgă tot ecranul; 


id păstrarea unel structuri ierarhi 
straturi de conjinut mai jos dă pagina principală) şi organizate, 
După cum putem vedea în figură 6.2, paginile sunt aranjate cât mai 


aproape de pagina web principală, ideal fiind existența a 3 sau . 


maxi 5 niveluri. O ierarhie web comună este pagina principală, 
paginile de: categorii şi paginile! We “detalii. Dacă unei persoane îi ia 
mai mult decât câteva clic-uri să obţină infornenția “a renunța şi se 
va duce pe un alt site; , . 


e: prezentarea informației PAn în paginile cară sunt poziționate - 


pe nivelurile superioare ale „web-ului şi plasarea informaţiei mai 
specifice în pagini la nivelurile inferioare. Aceasta va crea un efect 
„drill-down“. Figura 6.2: afişează pagina prihcipală deasupra 
~- categoriilor generale. Aceste categbrii au pagini speciticy 
subordonate acestora; 


l 


T . 
Drill Down este o tehnică simplă folosită pentru Împărțirea tinei probleme complexe în părți 
mal wici, mai ugor de manipulat, în mod progresiv 


oo trata ORE tatea 


relativ uniforme (nu prea multe 


PARRAS 
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¿© păstrarea „web-ului cât mai curat. Nu publicaţi fişiere inutile pe. 
„Web“ care pe lângă că se pierde spațiu de -stdcare valoros, 
„- încetineşte şi peiformânţele „web“ Pe cât posibil vom încerca să 
 ieducem dimensiunea fişierelor, atât, pentru paginile web, cât şi 
„pentru imagini peutrii ca paginile să se încarce. cât mai rapid: 


esa N 


Services. | 


Products 


e alu 
Service = Service 3 ) i 


Figura 6; 2 lerarhie de navigare simplă şi adecvată. 


E 


=y 


Produc 2 2 Product 3 


E 


Toate recomandările organizaționale menţionate. pot fi rezumate într-o ` 
„singură propoziţie; NU daţi de lucru vizitatorilor. cârid utilizeăză site-ul; timpul 
lor este preţios. - | 

Următoarele elemente talia ne vor ajuta să creăm un „Web“ bun care 
este uşor de vizualizat de auditoriul țintă: . ; 

"a furnizaţi o atmosferă s vizuală i“ canfortabilă și plăcută pentru 
“vizitatori... Nu-i şocaţi cu inutile contraste de” culori. Toate 
recomandările grafice pot fi sumarizate într-un, singur cuvânt: 
diminuare: Doar din cauză că putem utiliza diferite opțiuni de 

` formatare nu însemnă că este şi necesar; f i ` 

e utilizați culori şi nuanjé suficient de contrastante. Fiecare. EnEn 

din pagina web trebuie să fie uşor de deosebit de alfe- elsimenie. Deşi 
contrastarea culorilor este: importantă nu. exageraţi: Un contrast 
puternic reliefat poate fi dificil de viznâlizat Conipasaliv cu unul 

„subtil; ; 

œ selectarea unor diutori. conirăștanie se aplică. fentru text, “dar zi 
pentru imagini. “În majotitatea cazurilor ih lenţia este de a pigsa txt 
închis la culoare pe uñ fundal, de culoare deschisă Ñü este nimic 
greşit în aceasta, textul deschis pe un fundal închis fiiid considerat 
un gen de amatorisia. Evitaţi făztiil dă ciiloat6 deschisă pe un fundal 


re i 


wiry A 


para | sa 


contrast va face imposibilă citirea mesajului aa a, vizitatori; 


- închis şi textul de culoare înclilsă pe un fundal închis; lipsa de < 
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e - utilizaţi culori consistente şi pline de semnificație; nu schimbaţi 
: culorile de dragul schimbării: Culorile repetitive pot'spori nivelul de 


- uşurinţă în utilizarea site-ului din: partea vizitatorului, Cu cât o 


persoană utilizează mai ușor site-ul, cu atât va dori să se întoarcă; 
» organizaţi cu ajutorul culorilor. Prin elementele de legătură din. 
- pagini, cum ar fi barele de navigare, de aceeași culoare, se creează o 
conexiune vizuală între acestea; | i 


este culoarea noastră favorită, acesta nu înseamnă că trebuie să o 
folosim tot timpul; l i x 

e resiricjionafi numărul de culori diferite utilizate în site la maximum 
trei culori complementare; > i 


s anticipați percepția auditoriului țintă privind preferinţele de 


culoare. Culorile pot avea semnificaţii psihologice şi culturale; de - 


exemplu, albul poate siraboliza puritatea în culturile occidentale, 


dar în Japonia, albul este asociat cu moartea. Culorile pot avea de- - 


asemenea implicaţii fizice.. Dacă e porţiune semnificativă “a 


auditoriplui ţintă are-o deficiență vizuală (cum ar fi o vedere slabă . 
sau incapacitatea de a deosebi culorile) trebuie să avem în vedere . pie 


creşterea dimensiunii fonturilor şi/sau evitarea utilizării culorii 
verde sau roşu (problemă asociată cu cele mai comtine forme de 
imposibilitate de distingere a culorilor); TA | 

e nu utilizați culoare: Da -şi nu. Nu utilizaţi culoare, sau mai 

“preferabil utilizaţi negra şi alb. Din nou, lăsaţi auditoriul țintă să vă 
ajuie să decideți, o. | O . a 

« luaţi în considerare posibilitatea utilizării unor metafore potrivite 
în proiectarea site-ului. De.exemplu, dacă scopul site-ului este să 
transmită viitorilor studenţi informaţii despre universitate, utilizarea 
unui cadru gen sală de curs drept motiv de proiectare este aplicabil. 
Metăforele pot fi uneori complicate, îndeosebi atunci când se 

-- utmăreşte ca site-ul să fie acceptat internaţional. 
Pentru informaţii suplimentare privind accesibilitatea site-urilor web 


i consultați W3.org: httip://www.w3.org/WAI "Pentru informaţii adiţionale: 


privind “uşurinţa în folosire vizitaţi site-ul lui Jacob Nielsen: Uselt.com: 
_ http//www.useit.com . BE g 


Pentru a vedea câteva exemple de proiectare corectă. a siturilor web, ` 


l lansați browserul și explorați următoarele site-uri: 
e bhitpi//ww.weblOO.com/ ~” 
e htpi/www.thewebawards,icom/ - . 


e http://www.projecteool.cam/ 


o feriji-vă de folosirea culorilor, preferate. Doar pentru că albastru 


rea ee 
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Deciziile de proieċtare grafică pot fi afectate de setările de pe monitorul 
vizitatorului: site-ul nu va apărea aga cum am dorit. Pentua vita „surprizele“ 
este necesar să previzualizăm „web“-ul pe diferite sisteme de aperarc, la 
rezoluții diferite, utilizând browsere web diferite pentru a ne asigura de cele 
mai bune rezultate. + > >- ko a A i l 

Dacă ne ghidăra după vechea zicală „Gunoi întră, ganol iese“, atunci 
batai dau este cel maj important stadiu în procesul de creare a paginilo 


n continuare vom specifica tonul pentru „web'-ul nostru. Deşi majoritatea 


oamenilor sunt presaţi de timp la începutul unui proiect web, se presupune că el 


pot planifica cu uşurinţă pe parcursul realizării sitului. Aceasta este o strâtegie 
foarte rar încununată de succes, cel mai indicat fiind să ne rezervăm un timp 
pentru a discuta următoarele elemente: a- 


-e . obiectivul: De ce facem un site în cele din urmă? Ce vom câștiga noi sau 


compania dacă avem.un site? Ce anume vor câştiga. cei care vor vizită 
situl? Odată ce am fixat un obiectiv, îl vom nota şi îl vom păstra la vedere 
tot timpul. Unii dezvoltatori web preferă să plaseze în prim plan misiunea, 
deoarece păstrează atenția vizitatorului focalizată asupra, seopului „urmărit. 
“După publicarea site-ului acesta va trebui actualizat permanent; 
e audiența: Care este auditoriul țintă? Este auditoriul format din tehnicieni 
sau neinitiati? Sunt ei tineri plini de energie sau persoane mai vârstnice, 
răbdătoare? Vom recolta informaţiile demografice necesare. Bi utilizeză 
"Microsoft Internet Explorer sau browserul Netscape Navigator” pentru a 
naviga? Vom culege informațiile tehnologice. Audiența are probleme de 
vedere? -Vom lua în considerare deficienţele fizice ale audienței. Cu cât 
ştim mai multe despre auditoriul țintă, cu atât putem „eroi“ un site care să 
satisfacă cât mai bine necesarul acestuia, deoarece cega ce vom face pentru 
el trebuie să fie bazat pe nevoile acestora. De notat că audiența web poate fi 
diferită :de cumpărătorii obişnuiţi, deci va fi nevoie de cât mai multe 
cercetări. Examinârea. -amănonţilă şi chestionarel 
reprezintă un punct de pomire excelent. Nu creaţi site-ul atât de generic, 
astfel încât să nu servească. nimănui. Prin vizarea unei audienţe specifice, 
„web“-ul va fi mult mai căutat; 

e conținutul: Ce va furniza site-ul? Pe baza „obiectivului site-ului i 
auditoriului ţintă, vom identifica informaţii sau servicii ce vor satisface 
nevoite clienţilor. Informaţia va fi abundentă în text sau va folosi multe 
imagini? Trebuie să avem mare grijă în utilizarea graficii pe web. Prea 
multe imagini pot duce la o descărcare lentă a paginii. Acum este 
momentul potrivit pentru a identifica conținutul care trebuie actualizat, cum 
ar fi ştirile din site; ase 


r web. | 


e clientelei existente . 


j 


Ii 
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e organizarea: Alocaţi o marjă de fimp pentu a identifica: iile, “categorii 


generale de informaţie şi aranjaţi conţinutul specific în categoriile potrivite. ` 


De exemplu, o categorie poate fi numilă „Catalog“ şi, în această categorie, 
putem plasa paginile produselor individuale. Vom încerca să anticipăm 
cum vizitatorii sitului vor da clic şi vor naviga în conținutul sitului. Dacă un 


site prezintă dificultăţi în ceea ce priveşte navigarea, vizitatorii nu se vor. 


întoarce, indiferent de cât de bun este conţinutul. O cale de ajutoi în 
organizarea „web“-ului presupune folosirea unor fișe de dimensiunea 3” x 


5“ pentru fiecare pagină web propusă și aranjarea acestora pe ‘categorii 


logice. Apoi vom uni fişele într-un şir pentu a evidenția cum vor fi legate 


paginile. Ca regulă generală, este recomandată” păstrarea, numărului” de - 


categorii generale între 5 şi 10. Scopul este de a uşura modalitatea de 
localizare a informaţiei sau serviciului dorit de vizitator. ` 


s resurse: Când vom identifică resursele necesare site-ului le vom împăţi în 


două grupuri: personal şi material. În grupul : personal, cine va furniza 


conţinutul? Cine va fi responsabil pentru menţinerea aspectului tehnic al 


site-ului? Cine va furniza munca artistică şi proiectarea? Cine va edita și 
manevra conţinutul? Cine va testa site-ul şi cât de des? În grupul material, 
dispunem de acces Ja imaginile grafice existente, fotografii sau logourile 
companiei? Putem propune un anumit conţinut din ziare sau rapoartele 
anuale? Este necesar un program în' plus decât FrontPage, cum ar fi o 
aplicaţie pentru editarea imaginilor, care să ne ajute să pe constrtiim „web“- 


ul? Crearea web-ului implică o mulţime de cunoştinţe din diferite discipline. 


şi este nerealist să ne gândim că nu vom âvea nevoie de ajutor într-un 
anumit moment. Identificaţi acum resursele care vă pot ajuta când este 
necesar. Formaţi o echipă competentă pentru a preveni oposibilă panică 


ulterioară. Este un moment bun pentru a atribui „proprietatea“. Asistenţă. 


legală poate fi de asemenea utilă pentru a ne informa asupră legilor legate 
de. Internet, cuni ar fi copyrighi-ul, privacy şi politicile de folosire. 


» locaţia: Vom avea în vedere două lucruri. În primul rând, unde vom 


dezvolta „web“-ul? „Web“-usile FrontPage pot fi stocats“pe disc sau pe 
server. „Web“-urile stocate pe disc, sunt stocate local pe dişcul dur sau alte 
dispozitive de stocare (floppy disk, CD-ROM, disc de rețea). De'obicei, ele 
sunt utilizate pentru a dezvolta „web“-uri simple: dedarece eje sunt 
„ focalizate pe crearea şi formatarea paginilor cu conținut; „wWeb'“-urile 
`. -simple rareori necesită siport server. Pe măsbra ce „webit-ul devine mai 
complex, vom dori să-l dezvoltăm pe un server web dă test. „Web “-urile 
stocate pe server pot fi destul de complicat de configurat și greu de folosit 
dacă ne conectăm la server pe o conexiune Internet. „Web'gurile stocate pe 
server au avantajul utilizării tehnologiilor server pentni a furniza suport 


n 
i 
i 
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"pentru procese interactive, ċum;ar fi forumuri, sdliectătăa: şi afişarea datelor 
Ca rezultat, dezvoltarea unui „web“ pe un server web va; permite. yeb“ 
"ului să devină mult miai.realisi, aşa cum se întâmplă pe Word Wide Wa. 
„Web“-urile stocate pe disc sunt excelente pentru createa copiilor de 
siguranță ale „web“-ului. Dacă vom dezvolta „web“-ul pe sâiver diferit de 
cel gazdă, pe care îl vom stoca în cele din urmă, serverul web de dezijoltare 
trebuie să fie pe cât posibil similar cu serverul gazdă, pentru a reduce 
potenţialele probleme. În al doilea rând, cine va stoca în final sau va găzdui 
„web'-ul pe care suntem gata să-l publicăm pe web? Vör găzdui pe 
serverul web propriu sau vom utiliza un Web Presence Provider (WPP), 
uneori numit Internet Service Provider (ISP)? Este mai cânveiabil să 
„utilizăm. un calificat WPP deoarece ei cunosc cel mai bine tehnologia, cuii 
ar fi securizarea numelui de. domeniu web, salvându-ne ` timpul nostru 
pentru lucrul Ja situl web. Trebuie să ne asigurăm că WPP-ul. pe tare l-am 
- selectat va suporta „web“-urile FrontPage şi toate lucrurile -pe care site-ul 
nostru le realizează. Dacă decidem să găzduim propriul nostru site este 
necesar să învăţăm o atie largă de tehnologii server. Niciodată nu este prea 
„devreme să obţinein propriul nostru nume de domeniu și nu este nevoie de 
un site pentru a obține unul. Putem căuta pentru numele de domeniu dorii la 

http: il aus „COM. ag a găsi un WPP Ei vom studia 


“Un ae element a în m este mar Tune si En poate 


„depăşi cunoştinţele pe care le avem, dar planificarea unei strategii de marketing 


din timp este o idee bună, Vom începe prin a be întreba cum va fi situl 


publicat? . Se va. face reclamă în ziare sau la televizor? Le vom trimite 


motoarelor de căutare de pe web? Vă [i publicat? Sau ñu va trebui să spunem 
un cuvânt despre site- dacă „Webi “ul va- fi pentru un: iniri jiet, în mod special 
pentru angăjaţi.. Cum vom atrage noii vizitatori? Le vom furniza produse 
gratuit? Cum vom fi siguri că’ vizitatorul se va înioarce? Vom crea 0. 


„comunitate. web pentru aceştia pentru ca ei să poată: discuța pe marginea unei 


probleme? Sau le vom oferi acestora un discount la anumite pioduse?. . 
Pentru site-ul web pe care îl vom crea, procesil dë, planificare a fost 

realizat. ;„Web'-ul implică prezența (obiectivul) unei. companii pe web: Va | 

furniza vizitatorilor o imagine a companiei și a produsele r Bäle şi informaţiile 


de contaci. Conţinutul va fi aranjat logic în categorii gohetale, introduse de o 


„pagină principâlă (organizare). Deşi vor luctă- siuguri la adest site, celelalte 
„departamente“ vor trebui să introducă şi să fiirnizez& un. anurit conținut 
(resurse). „Web“-ul va fi'păzduit pe serverul -web-al-- companiei (locaj ia), iar 


publicitatea va fi pieluată de alt departament (marketing). 
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Sunt următoarele moduri de afişare... adu. CR 
e Page — vizualizatea şi editarea unei pagiiii Web; Se adaugă text, 
imagini sau alte obiecte. Este un mod de afișate siinilat cu fereastra 
„Foii de càlcul în Excel sau cu fereastta documentului Word. - 
o. Folders > organizarea fişierelor şi folderelor' (dăsărelot) diri site-ul 


6.2 Sesiunea de lucru FrontPage | 


- Deschiderea unei sesiuni de lucru înseamnă activarea programului 


Microsoft FrontPage: ` | E ese ai 
E 4 . ; , j pT bară OTE curent, Când pentru constmirea unui site se foloseştė “uri” utilitar 
Ei E butonul Start, comanda Programs şi opţiunea” Microsofi Wizard, sunt create, implicit, câteva dosare şi fişiere: - ` : 

© FromPage; ; i i f ETET Í CA ; A E C e AE R A EA F 
Ei o Web — desemnat prin numele dat de utilizator în caseta 


Specify the location of the new web; | 
o Private — conţine datele introduse în formulare special, 


e activarea pictogramei Microsoft FrontPage de pe Desktop (dacă a fost 
creată o scurtătură). ` E nta Te l 
Pentru închiderea sesiunii FrontPage: opţiunea Exit din meniul File sau 
butonul [x] din bara de titlu a ferestrei de lucru. pt ala za 
Spre deosebire de celelalte -componente Office (Word, PowerPoint 
etc.), fereastra de lucru FrontPage are în partea stângă Bara View care permite p 
e rapidă între modurile tle afişare asociate site-ului -curent (vezi figura ` 


sau alte dăle introduse şi'jlasate în paginile site-ului, > 
o Îmages — locul în care sunt salvate ilustrațiile şi 
| | gecverițele animate care fac parte din site; 

În modul Folders pot fi afișate și fişierele conţinute de'site; Fiecare site 
conţine un fișier index.htm care reprezintă pagina de bază pentru site, celelalte 
pagini depinzând de utilitarul: Wizard folosit. Toate paginile an extensia hhn 
ceea ce înseamnă că reprezintă documente HTML. o 


Bara de titlu Bara de meniu , Barci e a- Reports analizează pagina şi geștionează conţinutul. În acest mod 
` i 3 i i instrumente A E ana Ea ae al pă ie ea a i SIAP A NI 
sunt afişate statistici şi alte informaţii asociate 'sits-ului curent. | 


Paza E E zi ; a i a de formatare } E E 09 ; EAT 
; ; : rr -Statisticile (numărul de fişiere sau dè ilustrații etc.) sint prezentate 


„sub formă de minirapoarte. Alte date se refetă la lagăturile spre alte 


ara cu 
a site-uri care nu au fost încă verificate prin publicatea cifitline a site- 
lui 
a o Navigation — desenează: structura și tiasează barele: de navigare; 
eo Oferă ierarhia site-ului, paginile fiind afişată în formit Grgahigramă. 
sf Este modul prestabilit pentru un site creat cu on utilitar Wizard. 


A das Pagina de bază ocupă poziția cea mai de sus în ierarhie, celelalte 
Size pagini, care se ramifică din ea suit dedesubt, cu liniile conectoare- 
aferente.. ` i s pie 
. o + Jfyperlinks — vizualizează. legăturile la şi de la fiecare: pagină, 
“legăturile externe cu alte site-uri de pe WWW; e e Fa 
“e . Tasks — creează şi gestionează sarcinile (lucrările), . cceă ce 
înlesneşte controlul şi verificârea în ceea ce priveşte finalizarea 
tuturor aspecte relative la site “înainte ca acesta să fie publicat pe 


u 


ese 


îi za EA zei 


Figura 6.3 Spațiul de lucru în Microsofi FrontPage n 


Caracteristici FrontPage: utilitare Wizard, teme, cadie: 


Utilitare Wizard = programe care îndrumă. utilizatorul pas: cu pas. 


într-un proces (de exemplu crearea unui site). 
Teme = ansamblu de caracteristici (schemă de culoare, pentiu pagină, 


imagini şi şabloane de fundal) care asigură apel paginilor Maa sau a. 


unui întreg site. ; 
Cadre = eleinente de divizare í în zone separate a upraeței afişate 


într-un browser pentru Web. 


6.3 earen unui site web. de prezeniare a ge firme 


i 
Sub. Egipt pot fi create atat tife- iri „peisonale phai simple, cât și 


site-uri profesionale mult mai. coinplexe. Se pot crea pagini goale sai pagini” 


care ‘folosesc un şablon FrontPage. Sabloanele - oferă pagini care sporesc 
funcţionalitatea site-ului. În general, ele. Lo fi înppărțite. în. NONE PREA 


pagină şi site web.. ij 
Un şablon pagină este o pagină pedenn care poate gonţine o mare 


varietate de configurări de tip pagină (cum ar fi: cadre sau culori de fundal), 


formatarea textului 'şi elemente din pagină (cum ar fi: formulare, text și 
imagini). Şabloanele de tip site web reprezintă o colecție de şabloarie de iip 


pagină proiectate să rezolve un obiectiv predefinit, cum ar m Opp ponni 
clientelă sau site web personal. 


Şabloanelė pentru pagini noi sunt disponibile î în pagina General din 


pa Template, iar cele pentru site-uri, în Web Site 'Template (vezi figurile 

6.5). C 

Pentru a ajuta utilizatorul să folosească aceste şabloane, FrontPage 
furnizează ocazional un asistent de șabloane, instrument 'care parcurge 
construirea 'șablonului pas cu pas. Asistentul wizard, în situaţia utilizării 
şabloanelor Form Page Wizard sau Corporate - Presence Wizard, permite 
interacțiunea cu utilizatorul. în vederea introducerii infonmăţiilor; numele 
„Companiei sau a poll. anum tor elemente din papie, pagina sau 


paginile care au fost create. 
În cele ce urmează, vom erea propil nostri R pe baza unui “şablon. 


. 


2 


se parcurg paşii: 

Pasul 1. Din meniul File se activează doiriânda Page or Web, care 
afişează panoul de activităţi (Task Pane) New Page or Web sau din bara cu 
instrumente Standard se execută clic pe butonul New și se activează opțiunea 


Web (vezi figurile 6.6 şi 6.7); - 


SN 
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34), 


Vom folosi şablonul de tip site web Corporate Pr evenoe Wizard: Pentru aceasta - 


“Confimatn „Fedhack ` 
"Form o Fom 


' "Giest oik , ` Narrow, 
Left-align. 


J Marrom, ` One-cohmin mo Ohecohmn | 
4 Righk-akgn.., Body - dy an Body eithin ? 


One-tofumn 
` Body Li 28 


Customer - Database EP 
` Presem. - Support Wab ~ Intera 


CI 


“Imparte Weh : “Persorid Web E 
Wizard A N 


SharePoint... 
Team Web „.. 


` Figura 6.5 Sabloarie oferite de Microsoft FrontPage pentru site-uri 


| 
i 


ri web 


Y 
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| “Pasul 2. Din New Page or Web ge alege leg 
care deschide caseta de dialog Web Site Template (vezi fi 


n pos 
{a tito payes. 


Mee 
"DY als Page 
ÎN Eungăy Web 
pew fron extlstin pans ; 


| - Aj) Templates on Microsoft.com f 


si Ti si $ "a i a -. dai: i 
îi Figura 6.6 Fereastra de creare a unei pagini web sau a unui site web 


PAAA PR TE hdd Hetvrork Poce-~ Și 
lia [F] Microsoft FionPaye Itip Š 
ragaz TA son at dalta E 
cr, Îbeaey as E i N ji ă š P . i f 
Figura 6,8 Alegerea unui şablon pentru-site-ul web din Web Site Templates t 
| KA on pe 35 n 
Lados E . A PR pa F f 
Pasul 3. Din lista Web Site se alege Corporate Presence Wizard care p 
- activează utilitarul asistent (Wizard) şi se specifică löċalig penlru noul site web, 3 
fie prin scrierea căii complete (Specify the location of the Méw web), fie prin Hi 
i] 


localizarea ei printr-un clic pe butonul Browse (vezi figura, 6:92). - 
În continuare; asistentul wizard ne va pune o seris.de întrebări despre 
companie şi despre tipul de informaţie pe care dorim să-l. prezentăm. Răspunsul 
la aceste întrebări va influenţa tipul de site care Va fi creat-de FrontPage (vezi 
figura 6.10)... d! : i 
„Site-ul web va 


f construit începând de la pagină principală şi vom.» | 


| continua cu alte pagini secundare, cum ar fi: paginile cu. ştiri, produse sau i | 
Adu ET A ET P : l „servicii ale companiei, conţinutul site-ului, formulare de interacțiune cu > >s | 
sigu Aci ra cu instrumente Stahdard a opțiunii de creare a utilizatorul și formulare de căutare (vezi figura 6.11). i | 
unui site web nou a CAR a piete i | | | 

i 


sugi 
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Orie Page DI Hiută Customer batabass i 
wèb -- RENSA support Web Interfase -. ] efon ine h 
RUA O ici ma 


iza 


Discusston import Web  Persorial Web . 
Web Wizard „: Wizard 


rR 


Project Web  SharePoint-,,. 
Team Web e 


Figura 6.11 Fereastra care permite selecția paginilor ce vor fi incluse 
în site-ul Web - Să l 


- Pagina de început este poarta de intrare în site-ul companiei şi trebuie 
să spună pe scurt ce anume face compania şi ce poate fi găsit pe web: Vom 
preciza elementele care dorim să apară în pagina principală: o scurtă 
introducere, misiunea companiei, profilul companiei şi informaţiile de contact 


Figura 6.9 Activarea utilitarului asistent pentru şablonul l 
i | Corporate Presence Wizard a 


' (vezi figura 612) e, 


SPa 


pie 


Figura 6.10 Fereastra de activare a asistentului Wizard ' 


< Figura 6.1 Fereastra de stabilire a informaţiilor ce vor apare pe păpina 
ar „principală din site j 


350 Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FroniPage si nemir. 


Pagina de noutăți este pagina Care yakit 0 Va e ea de la 
început. Ea trebuie să prezinte cititorului cele mai recente noutăţi despre 


“companie şi despre site. Vom specifica elementele cuie dorim să apară în 


-pagina cu noutăți: modificările din situl web, comunicate de presi, articole şi 
recenzii (vezi figura 6.13). 


“Figura. 6.13 Fereastra de stabilire a informaţiilor ce vor fi afişate în pagina cu 
i gu l : 


Pagina çu pae sau cu servicii va conține legături către paginile web 

care oferă informaţii adiționale despre fiecare. produs sau serviciu oferit. Vom 

“specifica numărul dorit pentru paginile cu produse Şi servicii pe care asistentul 
` wizard le va crea (vezi Hga 6: 14). 


Figur a 6.14 Fereastra de stabilire a tin hi de pagini cu produse şi servicii 
conținuțe de site.. 


“poate; conţine elemente informative adiționale, cum ar 
informaţii legate de. prej şi formulare de solicitare a. 
serviciu poate conţine elemente informative adiţionale: 
facilităţi, conturi de raportare şi formul are de solijiâre 
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tlu, o scurtă 
iecare produs 
ea produsului, 
Hilor, Fiecare 


Fiecare pagină cu prodiise sau servicii va conţină” 
descriere şi o listă a beneficiilor potenţiale ale vizita i 


maţiilor (vezi 


figura 6.15). i 


Figura 6.15 Fereastra de stabilire a detaliilor prođuselô și serviciilor . 
ce vor fi afişate . 


Formularele privind reacția utilizatorului (Feedback Form) permit 
acestuia să-şi exprime opiniile despre site, companie și produsele sale. Vom 
specifica informaţia pe care dorim să o colectăm de la cititori când aceștia 
doresc să trimită comentarii: numele complet, funcția pe. care o ocupă, 
compania la care lucrează, adresa poştală, nuinărul de telefon, numărul de fax, 


~ adresa de e-mail (vezi figura 6.16). . 


Formularele piivind reacţia utilizatorului aleea) informaţia colectată 


„de la cititori într-un fişier pe serverul web, Asistentul wizard ne întreabă dacă 


dorim ca fişierul de feedback să fie compatibil cu programele de. gestiune a 


“bazelor de date sau programele de calcul tabelar (vezi figura 6.17). . 


Ar fi; o listă de 
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` Figura 6.16 Fereastra de stabilire a informaţiilor din formularul de căutare 


Figura 6.18 Fereastra de stabilire a detaliilor despre legăturile din 
i interiorul site-ului . E aa 


"Următorul pă constă în specificarea elementelor care vot apărea în 
partea. superioară a fiecărei pagini (logo-ul companiei, titlul paginii, legături | 
către pagina web piincipală) şi cele din partea de jos a fiecărei pagini (egături i 
către pagina web principală, adresa de e-mail a celui care a construit situl web, . ca 
note de copyright şi data când a fost ultima oară modificată pagina) (vezi figura - 1 
6.19). -:- a de di C i: 


porto Cot 


AG 
h 
X 
N 
Si 
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G 
E] 
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` Figura 6.17 Fereaştra de stabilire a compatibilității fişierului d á feedback 
Pagina cu cuprinsul site-ului afişează o serie de legătuji către fiecare: 
pagină din site, utilizând “un format similar cy modul d vizualizare al 
legăturilor din FrontPage. Fonmele de prezentare, posibile sunt:păstrarea listei 
de pagini actualizată automat, afişarea paginilor care nu sunt lgate în site şi - 
utilizarea de buline pentru paginile de pe nivelele superioare (vażi figura 6.18), 


Figura 6.19 Fereastra de stabilire d elementelor care vor apărea pe 
fiecare pagină în partea de sus şi în cea dejos ` 
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354 Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, O e a Internet 

Mulţi autori preferă să identifice Goga pa zi sunt încă finisate, Inforraţiile de contact pentru companie vor fi disponibile pentru orice 
pagină din „web“-ul nostru (vezi figura 6.22)... . za e, gi 

Dacă dorim să marcăm fiecare pagină din site cu iconiţa „În construcție“ vom pag » z R $ i iai ) P ; l 


specifica acest lucru (vezi fi gură 6. 20). 


Fi ură 6. 2 Fereastra ? specificare a informaţiilor de contact ce vor r apărea o 
g e p 4 
E Pa pagină din site mine g f 


| Pasul - următor: constă “în selectarea unei terme pentru a cdordona 
“imaginile, culorile și f onturile din site-ul web (vezi figuta i 6.23). Se acţionează 

butonul Choose Web T heme care: deschide fereastra Web There, din care se: ; 

alege o temă care, în. acest context, se aplică tuturor “paginilor site-ului ce se 

- creează (este implicit butonul de opţiuni All pages). i za 


Fi igur aó: 20 Fèr. eastra o? siăbiti irè a odată de afişăre a unei pagini în 
constiucție 


i; Asistentul web recoinandă folosirea numelui lung al companiei (cum ar 
fi ACME Indistries Inc.) şi numele scurt (eum ar fi ACME) în anumite locuri 


"din situk web. De asemenea, Be va specifica i adresa fizică a Copag (vezi 
figura 6.21). l ; 


bat 


Figura 6:23 Fereastra de alegere a unei teme pentru site 


PE Ea SAA 
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Pasul final constă în personalizarea paginilor web după ce ele vor fi 
încărcate pe server (vezi figura 6.24). 


Pi a 6.24 Fereastra de per nara, a paginilor din site 


baaie de urmat au un indicativ de stare Gios de modificare a 
fost sau nu început), un nume, persoana desemnată pentru modificare, „un nivel 


de prioritate, asocierea cu numele paginilor din site, data când ` au fost- 


modificate și o descriere a sarcinii respective: 
Şabloauele, deoarece sunt elemente predefinite, pot: uneori provoca 
mari bătăi de cap când sunțeni în situaţia creării unui site sağ al unor pagini 


web. De obicei, este necesar foarte mult timp cu personalizrea rezultatelor. . - 
pentru a ne încadra în obiectivul site-ului şi se concietizeză în: redenumirea 


fişierelor, schimbarea culorilor, imaginilor, textiului. Deşi suntem tentaţi să 


„credem că șabloanele ne vor salva timpul, de tapi ele ñe vor încetini Poea 


de creare al site- urilor. 


6.4 Crearea unui site RE ORI EAI Fa E 


i e 


Pentru crearea unui site ‘gol sej va utiliza aiue Empty Web 
template din feieastra Task Pane, deoarece cătițiie minim mul de care avem 


nevoie. Pentru a crea un nou site se parcură următorii paşi: j i 
L. 
2- 
3. 


r 


alegem din meniul File comanda New şi opțiunea. Page or Web; 
în panoul New Page or Web, splegtăm E Empty Web; 


în locaţia: din caseta text Ni, Web, specifică - sau selectăm: 


[ii 


numele şi locaţia pentru site; ` 
click pe butonul OK. i 
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Prin definiție; şablonul ioe Web este un a de tip site web. 
Convenţiile de numire „a fişierelor sunt foarte impozante pentru ca 


“atunci când este nevoie. de o componentă din site să se poată face o rèferire 


corectă; cu cât numărul de fișiere sau oameni care lucrează la site creşte, cu 


“atât devine mai complicată modalitatea dë denumiră şi. orgăljizare a 
- elementelor din site. Dacă urmăm câteva convenţii simple de demite a” 
fişierelor, şi numim corect site-urile, directoarele şi fişierele de lá început, 


puteni evita o serie de` probleme cu pare se pori confrunta colaboratori, 
vizitatorii site-ului şi chiar noi: SA 


„păstraţi lungimea mimelui cât mai scurtă. posibil. “Aven adu. 


variante: scurtă sau lungă. Numele de fişiere scurte lilizează de. 


obicei convenţia de numire ;,8.3“, restricționând numele fişiere] orla > 


opt caractere alfanumetice (sau mai puţin) cu o extensie a fişierelor 
de trei caractere. Avantajul este compatibilitatea cu serveiele mai 
vechi bazate pe sistemul de- operare DOS; dezăvâniaţil constă în 


l faptul că este dificil de numit -sute de fişiere la modül dëscriptiv 


utilizând doar opt caractere. Prin contrast, numele de fișiere lungi . 


“pol fi mult mai sugestive. Recomandarea este să ăitilizăma nume de 


fişiere lungi, dar să le păstrăm cât mai scurte posibil; nu mai mult de 


20 de caractere. Convenţia de numire „8:3“ estesîncă folosită: pentru 


a numi fişierele de tip imagini. 


- nu utilizaţi spăţii (utilizaţi cratime san underscore), elemente de 
punctuație (accente, apostrofuri, virgulă sau pinitt şi virgulă, 
semnul. exclamării, parameze, simboluri“ sau ghilimele), sau 


caractere speciale (. apea astenie, slasli- uri, dolar, Pipen agt 


sau tilda); - 
utilizaji litere mici. Unele s servere; cùm år 5 UNIX, sünt eiv la 


“litere mari, deci „MyFile.htm'“ este diferit de., „myle. him") Dacă 


utilizăm nume de fişiere mici, uşiirăm maea celor dare lucrează la 


sit şi a vizitatorilor; 
utilizați doar caractere alfanumerice (az şi 0. 9). Dacă î începem un 
nume de fişier cu n număr sau folosim- caractere non-alfanumerice . 


în ritimele fişierului, serverul web nu va afişa pagina; 
în. majoritatea cazurilor, fisierele an extensia ,.htin“ sau „. „html“, 
Site-urile și directoarele nu au cătelisie; 


fiecare server web are propriul său set de reguli când denumeşte 


fişierele: (îndeosebi paginile de început). În situaţia noastră, pasivă 
de început a site-ului este index.himl; 

interesați-vă "dăcă compania foloseste o converigiă “de numire a 
„fisierelor. Dacă da, iai la această convenţie. 
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6.4.1 Crearea paginii i principale (home page) 


“Pagina principală poale fi văzulă Ca 0 copertă a site-ul ui şi: Sai 
primul lucru pe care îl văd clienţii. Similar cu coperta. unei cărți, pagina 


principală web va avea anumite elemente pe care le vom identifica pe fiecare 


pagină a site- lui (cum ar fi titlul). 


La 


modul cel mai general, pagina principală serveşte ca punct de... 


‘pomire sau ghid către alte categorii din conţinutul site-ului. Dacă o persoană 
- introduce adresa site- alui nostru va apărea prima pagină, care TOINE câteva 
elemente standard cura ar fi: 


i 
+ 
e 
b 

E 


logo-ul: companiei; 
variante de navigare către alte zobe din site; 


“avertismente” privind ştirile curente ale companiei sau sitului; 
„specificarea pe scurt a obiectivului sitului; 


facilităţi de căutare; 


` legături către contact şi informaţii legale: 


: Aşa cum putem vedea î în figura următoare, pagina principală Microsoft 
“este un bun exemplu de pagină principală iau cu mai d itile elemente (vezi 


figura 6.25), 


Logo-ul 


companiei 


[aaga 


i CN 


product Familia - 
Windows = : 
Office’ | 

Servers 
Developer Tools 
Business Solutions ES 
Games & xbox. ` 
MSN 

Windows Mobile 

AH Products 


Figura 6.25 Exemplu de pagină principală 
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Actal fizic de create a a paginii pincipalee este: relativ! sinoi 


îi 


Se urmează 


în modul de nd Navigation view vom crea un domeni lazi 

Printi-un click dreapta pe mouse se activează uri măiili contextual 

_- din care se alege opţiuriea | New Top Page i(vezi figura 6.26).. 
“Crearea paginii. principale în modul de lucru Navigătion View ` 


_ salvează automat fişierul cu numele implicit al paginii principale: 


ta 


index. htm sau Default. htm, de exemplu. 


| TY aei 
il Yaw potres Dy 


RAEI 


A. | & Erpty Web 
Hen fro i ġntsting) pagi 
Ei Cicse pgs.» à 
z iiem from template 
Coporate Presence Wead 
Empty Web 
14 Page Tegtitaz 


Figuri 6.26 a paR pan Aidei site 


în inodal A lucru Page view, vom sehienba. dtiui : paginii prin 


alegerea opțiunii Rename din meniul contextual activat prin click 
dreapta mouse (vezi figura 6.27), O altă modalitate este de a activa 
aceeaşi opțiune în modul de lucru Navigation view (pc figura 


628). = ie ea ouă E a, 
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O pagină web þoatë fi vizvalizată în Front Pa si în IAA Normal, 
HTML şi Preview, fiecare având un anuit scop. 


ar 
T abel 6.1 Cara acter istici ale. modalităților de vizualizare a.pAR 
Modalităţi de - „ Semnificație, , 
“vizualizare a - 
paginilor. 


| PEPI formateazi şi a eaa conjinutal ünei pagini | 
| web. Panoul Normal este cel în care se: Tuce piä, 90% din 
timps 4 

Vizualizează sau moaia codul sursă HTML al paginilor 
web. Panoul: HTMIuiyeprezinită, o înă dal itga excelentă 
pentru a. învăța: HTML prin, exemple După utilizarea 
instrumentului“ de NSIN WA ER panoul Normal, 
¡putem comuta: în piot TN i pentru a: vedea codul 
‘FrontPage eat; i ta! 
Putem vedea modul î în e agină | E dean va apărea în 
“Microsoft Internet Explorer Este. eftomandat să folosim 
Patioul Pieview,pentru:mobservâ-rapid rezultatul muncii Și | 
pentru a afişa modul în carg”o pagină : sau un element din | `. 


„pagină va apărea în browser. ETENE a 


ps 


Figura 6.27 ideile paginii principale din site în pci de lucru 
-Page view 


Preview 


ji pen 
p E hienAstidentitvebt Hs 
C] privete ý 
ja kaayos 
= j ile dam 


6. 3 Caracteristicile pa 


Li 


Fiecare pagină dinte-un site are uriele setări unice definite în Page 
Properties. Pentu a afişa: proprietățile. iei, pagini afișate în iodul. de lucru 
Page view, putem alege opțiunea Properties din meniul File, sau click dreapta. - 
pe pagină şi selectarea opțiunii perp Properties din meniul contextual (vezi 

“figurile 6.29 şi 6.30). : E TOBA 


“rep Prepi eyin" 


"Figura 6.28 Redenuinirea paginii pr incipale î în modul de lucru i 
; - Navigation view îi 


Mas vest shovis tho item dnutira [i 
Web, ţa gtknoustizaly aid navigation ` 
pă vreti rii crasa Shared Bi dots 

an the Foemak peris í 


6.4.4 Numele paginilor 


O singură pagină poate avea trei nume difejite asociate acesteia, fiecare 
cu scopul său: un nume de fişier, un titlu de pagină şi un nume pentru navigare. 


Numele fişierului identifică un fişier dintr-un calculator, Titlul paginii, care. 


poate fi setat utilizând caseta de dialog Page Properties a secţiunii General, 
este utilizată în primul rând pentru a descrie conţinutul paginii sau obiectivul 


E DD E EEE 
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unei persoane, de a în vita de dtto saa în élenicnitelè fă ritë din browser, 
„Putem, de-asemenea, vizualiza titlul paginii în panoul HTME din Page View. 
Numele pentru navigare este numele paginii pe care îl afişează FrontPage în 


modul de lucru Navigation View. Numele este afişat pe'butoanele elementelor . 

„„de navigare. De 'exerhplu, pagina principală are numele fişierului index.htm, . 
“numele paginii „VOP: Home Page“ și numele pentru navigare „Home“. ` ` 

Recomandarea este ca titluiile paginilor să nu depășească 50 de >- 


caracteie și să le facem Cât mai descriptiv posibil, ‘utilizând termeni pe care 
clienţii le-ar putea folosi în căutările lor, Spre deosebire de numele fişierelor, 


„titlurile paginilor pot iriclude elemente de punctuație, 


6.4.5 Compatibilitatea paginilor 


“Spre deosebire de materialele tipărite, noi nu avem -un control total: 


asupra modului în care paginile vor fi vizualizate în browser. Ceea ce văd 


utilizatorii când se uită la site depinde de ce browser utilizeâză, de dimensiunea 
„monitorului şi setările privind rezoluţia, de cât de rapidă este conexiunea: 
` Internet, de cât de mare este. fereastra browserului și. de cum au configurat 


opțiunile din browser (de exemplu, unii utilizatori pot dezactiva. opțiunea de 
vizualizare automată a imaginilor, pentru i ca paginile să se încarce mai rapid). 


: Alţii pot utiliza browsere mai vechi cate hu pot interpreta tabelele, HTMI.ul 


dinamic, stilurile sau altă noi specificații web. 
Din fericire, FrontPâge ne adresează multe întrebări referitoare la 
proiectarea paginilor: pentru un anumit browser prin faptul că ne permite 
alegerea browserului şi à versiunii-pe carg o dorim, şi ce tehnologii dorim să 
dezvoltăm prin activarea opțiunii Page Options din meriiui! Tools (vezi figura 
6.31). FrontPage activează sau dezactivează anumite tehnologii care pot sau nu 
lucra pentru browserul specificat în funcţie de browserul als, versiunea şi 
setările serverului. Observarea tehnologiilor care sunt nebifate:sau pe un fundal 
gri ne pot salva timpul de proiectare, deoarece, în funcţie de au eper care Je 
„Facem, vom Sal ce facilităţi de proiectare vor merge şi care nu: j 


4 

H 

! 

| 
a 


6.46 Vinea 


ernste Irtermet = oni 
li aaa 


tza E 


+ Panoul: Preview, a sum: Fajai şti; animează moduli care-o pagină 
Vav apărea- în Microsoft Interneli Explorer: »iGeazional; > va fi necesar să 
vizualizăm.o păgină în:browserubcurent; pentru a verifica-tilul. paginii în bara 
de titlu, de exemplu. “În «acesț-oaz;: putem salva” pagina, lansa browserul şi 
deschide pagina. Cea mai eficientă cale este să executăm tlick pe butonul 


Pi eview din bara cu instrumente Staiidard. Aceasta va deschide automat 


pagina în browserul implicit pentru previzualizare. 
Putem, de asemenea, previzualiza. paginile în alte: browsere decât 


Microsoft Internet Explorer. Pentru a face acest lucru vom alege din meniul l 


File opțiunea Preview in Browser, vom selecta browserul dip listă şi vom 
executa click pe butonul Preyiew, - b 


4 


È 
F: 
PA 
Ar 
E 


Prograr amul de: creare şi utilizare a paginilor Web. 4 7 omkes ie 


6.4.7 Inserarea unei pagini noi în site 


Crearea şi salvaiea ubei pagini noi nu înseamnă ca ea să d&yină parte a, 
site-ului, curent. Pagină este adăugată là site-ul Curent prin legarea ci, fie de 


pagina de bază ă site-ului (care în marea majoritate a cazuriloităre numele | 
index.htm), fie. ds oricare altă pagină. subordonată. din site.‘ Opee este 


posibilă în. modul de afișare Navigation- care. vizualizează structura 


navigațională curentă a site-ului. În stânga ferestrei Navigation apare structura 
arborescentă Folđer List (activarea acestei liste se realizează prin pictograma 
Folder List din bara cu instrumente Standard). Din această listăăpagina nouă 
se id) in structura site-ului prin tragere cu mouse-ul: ` j - 


6:4.8 Ştergerea unei pagini diri site 


Ştergerea unei pagini din site se realizează ce] mai bie în modul de 


X afişare Navigation: Din structura ierarhică a site-ului se selectează pagina care 


urmează să fie ștearsă şi se a Oena, tasta Delete. Fereastra de dial og Delete 


; Pa ge permi te:. 


=. înlăturarea paginii din structura favigățională. (fişierul paginii nu 
este şters) — Remove page from the navigation structure; 


œ ` ştergerea paginii din site (pe lângă înlăturarea paginii din structură 
este şters şi fişienul ) — Delete the pâge | from ihe Web. 


E butonul oK execută stergerea dorită, a voga 


6.4.9 aplats unei ene penio pagină web 


Aplicarea unei teme paginii web poate fi realizată prin parcurgerea 


următorilor pași: 
J; activarea opțiunii Theme din meniul Fer mat (vezi figura 6. 32); 


n 
E pi 
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- Figura 6.32 Activarea opțiunii Thenie din meniul Format 


2. click pe opțiunea AÑ Pages pentru a aplica, tema aleasă la toate 
paginile din site (vezi zi 6. piu - 
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3. click pe tenia din lista pe care dorim să o aplicăm (vezi figura 6.33). 
O temă poate AVEA, asociate citeva opfiuni stabilite prin casetele de 
validate: 

e Vivid colors - folosirea-u unici gel de cilori mai viiş 


e Active graphics — oferă elemente. grătice:: active care folosesc „sti 


articole animate pe pagină : (butoane, marcaje. si oc mai 
complexe); `- e i, 


a Backgroună picture — opțiune ptici care ionii, T LE 


„de fundal 'a:temei pe pagina Web. Caşeta trebuie deseleotată dacă 
mi se doreşte un astfel de fundal; 
e Apply using CSS — tema va fi asociaţă paginii web ca foaie de 
“stiluri, tehele Rote Age schimbând codul HTML al paginilor 


6.4.10 iata gi într-o FI 


- în cele ce urmează, vom adăuga text în pagina principâlă utilizând 


diferite metode. Ținând cont de faptul că pagina principală va fi-prinia pe bare 


o.vor vedea vizitatorii în siteul nostru, aceasta este cea mai bună oportunitate 
să creăm o bună impresie. Dacă pagina principală nu confiné iriformaţii 
semnificative, poate fi ultima pagină pe care vizitatorii o vor vedea, deoarece.ei 


nu Se vor întoarce. în acest sens, vom acorda o importanţă foarte mate în a 


decide ce va fi adăugat în această pipi deoarece dorim ca aceasta să ile cea 


“mai bună pagină ‘din îptregul site. . 


“Cea mai rapidă cale de a transmite un mesaj semriticativ ete textul 
concis (succint). Deoarece textul este predominant, plasarea întregului text în 
pagini poate fi consumatoare de timp. A învăţa cea mai bună cale de a plasa 


textul pe o pagină este critică dacă dorim să avem timp Adhora pony alte- 
„.. Jucruri. 


‘Adăugarea TE într-o pagină. poate fi realizată þe 3 mài multe căi: 


"redactare, copiere şi aplicare din alte aplicaţii, siinilar modalităţii în care se 
introduce textul îri fişierele text, Pentru a adăuga text sé parcurg următorii paşi: 


1. plasăma punctul de inserţie acolo unde dorim ca textul să înceapă; 
2. în funcţie de metoda pe care o vom utiliza, putem: ; : : 
© e" introduce textul direct în FrontPage, : 
e copia textul dintr-o altă aplicație; 


„terei 


EL mie SE 
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ceea aa e 


368 Sub Windows să învăjăm Word, PowerPoini, FrontPage şi Intertet . 


E + 5 

-a î:a-* insera conjinotul fişierului prin. alegerea din meniul File a 

2 “opțiunii Lasert. Apoi vom naviga în directorul care confine 
fişierul pe care îl dorim, vom schimba tipul fişierului din lista 
drop-down pentru â vizualiza toate fişierele (All Files), vom 

any selecta fişierul şi vom executa clic pe butonul Open; 

: Când aplicăm anumite slemente în aplicaţiile Office XP, va apărea 
butonul Paste Options cu anumite opțiuni. Se afişează o listă de opţiuni 
sensibile la „context, cum ar fi dacă dorim sau „nu să aplicăm textul -cu 
forinătareatexistentă sau doar textul.” i E pa Az 


gai 1. Aplicarea forrmatărilor de text 


Dacă am aflat cum adăngăm text într-o pagină să vedem acum cum 


facem textul mult mai. lizibil şi distinctiv prin intermediul opţiunilor de- 


forrpatare text. a ; | l 
Textul din pagini este inevitabil, dat asta nu înseamnă că trebuie să fie 


pedesluşit: sau dificil de citit. Depinde doar de noi să facem textul mult mai - 


lizibil şi diștinetiv luând în considerare opțiuni de formatare variale. 


„Jormatarea textului în FrontPage este tot atât de simplă ca în celelalte 


aplieaţii- Office XP, aceasta realizându-se atât la nivel de caractercât și la nivel 
de paragraf. Jtilizarea foumatării Ja nivel de caracter, cum ar fi: schimbarea 
fonturiler, ştilurile şi efectele, se realizează pentru o cantitate mică de text (un 
cuvânt sau două). Utilizarea formatării la nivel” de paragraf, cum. ar. fi: 


„schimbarea modului de aliniere, indentării şi spaţierii va afecta întregul 
paragraf. Pentru a aplica o formatare text se parcurg următorii pași: îi 


i; = d -aelectăm textul pe care dorim să-l formatăm. “(Pentru a. aplica 
- formatarea la nivel de paragraf, nu este necesar să selectăm. întregul 
paragraf. Punctul de inserţie . trebuie doar să. fie în cadrul 

-. paragrafului pentru a fi formatat); a 2 
2. -olick pe unul din butoanele de formatare din bara cu instrumente de 


“a. :lamivel de caracter utilizăm caseta de dialog Font prin alegerea 


e Ja nivel de paragraf utilizăm caseţa de dialog Paragraph prin 
alegerea comenzii Paragraph din ineniul Format; 

Putem, de asemenea, utiliza instrumentul FormaâtPainter din bara cu 

instrumente standard pentru a copia formătarea dintr-o anuihită selecţie și a o 
aplica într-o altă locaţie. | : NE ca 


4 
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6.4.12 Inserarea ilustraţiilor 


l Microsoft FrontPage permite inserarea în paginile Webà mai multor 
tipuri de fişiere grafice: E . l S e . 
a CompuServe GIF (gif); 
* Encapsulated PostScript (eps); 
e Diverse programe de desenare (.pex); - 
e Formatul Tagged Image File (if); 
e Windows bitmap (.bmp);. 
ê Windows JPEG File Interchange (jpg). = 00 7 
De asemenea, pot fi incluse şi ilustraţii din Clip Art Gallery. - 
Inserarea imaginilor presupune ca după deschiderea paginii și 


poziționarea fi locul dorit să se apeleze meniul Imsert, din care: se selectează 


Picture, From File şi apoi din caseta Look In se alege fişierul care conţine 
imaginea dorită. id: 
„ Inserarea imaginilor, ilustraţiilor sau secvenţelor de animaţie nu 


- înseamnă şi salvarea acestora, Sâlvarea unei imagini înseathnă crearea unui 


fişier distinct ca răspuns în caseta de dialog Save Embedded Files. În felul 
acesta se stabileşte o legătură între pagină şi imaginea inserată. Fişierele cu alt 
format decât „pif sau jpg sunt transformate în fişiere „pif,-atunci gând sunt 
salvate pe site, deoarece aceste formale asigură o rezoluţie şi o culoare bună la 
mărimii relativ mici ale fişierului. Fotografiile. scanate sau. cele. realizate cu 
camere digitale care nu sunt jpg arată mai bine.-pe, web dacă sunt salvate: în 
format jpg, pentru aceasta se forțează salvarea în acest format folosind 
Picture Options şi butonul JPEG. | : 


6.4.13 Inserarea componentelor spediăle 


Microsoft FrontPagă oferă câteva componente speciale, precum barele 
de navigare şi contoarele pentru vizitatori, care, în mod normal ar trebui create 


folosind limbajul HTML: Chenar partajat, Mangetă. de pagină, Bară pentru 
navigare, Contor pentru vizitatori, Pehtru aceste componente, pe serverul Web 


trebuie instalate extensiile FrontPage. 

O Chenar partajat — reprezintă un'sector comun paginilor site-ului: Un 
obiect plasat într-un chenar partajat apare pe' toate paginile site-ului. Chenarele 
partajate sunt similare anteluiilor şi notelor de subsol folosite în Word. 
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Dacă se Boni un utilitar Wizard pentru a crea un site, ProntPage 
“plasează automat chenare partajate (care pot fi plasate şi în partea stângă sau 
superioară a paginii). Pentru a introduce sau modifica chenarele partais se 


parcurg următorii pași: 


|. din modul de afişare Navigation se deschide una, din paginile 


site-ului, 
2. din meniul Format se alege Shared Borders (vezi Raa 6. 34); 
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-Fi igura 6 6. 34 Inserarea unui chenar partaj na pentru paginile Web 


3. din zona Apply to, ee chenare pe toate azil, se alege Ra 


butonul All pages, sau numai pentru pegia, curentă se alege 
Curr ent page, Sea figura 6. a 
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Figura 6.35 Fereastra de stabilire a proprietăților chenarului partajat 
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4 pentru a “stabili locaţia denai partajate se bifează casetele de 
„validare; corespunzătoare poziţiei/poziţii! or darite: Pentra poziţiile 
' Top, Left şi Right se poate.opta:şi pentru includerea butoăneler de 
__ navigare, (vezi figura 6.35) i 
5. se activează butonul OK. 


Chenarele partajate sunt ideale pentru a'insera manşete de pagină, bare 
de navigare, sigle de: companii sau chiar diverse alte imagini. 


Manşetă de pagină — zonă care afişează numele paginii died în 
pagihă, dar mai utile sunt. cele din partea ei supetioară, ca-titlu principal. 


Manşetele folosesc. atributele textului şi. ihistraţiile temei asociate paginii 


respective. Manşetele de pagină pot fi plasate î în chenare partajate. 


„Figura gi 36 Inserarea unei matişetë de pagină 


Pentru a insera o amiei de pagină se 6 parcurg rmătgrii paşi: . 
„1. din modul de afişare Navigation: se deschide pagina în câre-va fi 
„plasată o manşetă şi se stabileşte punctul de inserție. Dacă manșeta 
Va fi plasată într-un chenar partajat, pony fi deschisă orice pagină 
din site; 
2.. din meniuil Insert se alege opțiunea Page Baieti 
3. se selectează Picture sau Text. Cu opțiunea Picture, manşeta va 


fi o imagine conţinând numele paginii, Formajul manşetei este 
bazat pe fema care a fost selectată pentru site. Cu opţiunea Text, 
manșeta este inserâţă ca un text obișnuit care poale fi formatat sau 
aliniat în raport cu pâgina la fel ca oricare element, de tip text, 


“4, pentru modificarea textului, din “mânşetă de pâgina se selectează 


textul în caseta. Page Bâniier Text şi se introduce noul text, 
modifi icarea textului manşgtei inodifică numele paginii, atunci 
când se optează pentru modül de afişare- Navigation pentru site; 

5. se execută click pe puronuk OK. 


i 
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1. se activează pagina de bază a site- ului în mod de afişare Fage şi 
se stabilește punctul de inserat. De obicei un contor este plasat în 
pagina principală sub orice text sau element gi afic; 
din meniul Insert se selectează Web Componenis; 

din fereastra Insert Web Componients sè selectează opțiunea 
Hit Counter, iar din zona Choose a counter style se alege un stil 


pentru contor; 
4, butonul de comandă Finish salvează selecfiile realizate. 


S a 


` Observaţie! Catol nu „intră în ieme decât după A site- 
ului şi publicarea pe un server Web care conţine fişierele de extensie Office 


pentru server. 


6.4.14 FUGE cu hyperlegături 


edepiunie sunt apalu instrument de navigare prin WWW, 
realizând trimiterile de la-o pagină la alta într- un site, sau de la un site la altul 


de pe WWW. 
Hyperlegăturilie pot fi de tip text, grafice sau ignele. 


Hyper Japăturile de tip text sunt folosite mai cu seamă “Când se creează 
liste cu site-urile favorite. Într-o hyperlegătură de acest tip textul apare colorat; 
de obicei în albastru. În momentul în care se selectează o hyperlegătură. teal 


devine colorat în roşu. Când hyperlegătura a fost utilizată, textul este vizualizat 
în violet, ceea ce uşurează ținereă evidenţei hyperlegăturilor utilizate. 
Proiectarea unei hyperlegături text presupune paşii: 


1. deschiderea, din modul de afişare Navigation a paginii’ dorite Şi: 


stabilirea locului în care va fi plasată hyperlegătura; 
2. scrierea textului ce va fi folosit ca hyperlegătură, 
3. selectarea textului scris; 
4. din meniul Insert se alege opțiunea Hyperlink care deschide 


_ fereastra Insert Hyperlink, (vezi figura 6.39). 
5. în zona Address se introduce adresa site-ului penoy care sẹ doat 


legătura. Adresa poate fi selectată şi cu ajutorul diotograboei - al 
browser pentru Web, ca la dreapta casetei Leok Ia (vezi figura 
6.39); Š 

6. butonul OK pâlvează ca nyperlegătură adresa specificată. 


t; 


CPi 


ahe IS azer pie 
i r dex. htm {opèn} 


Ploce în ThE 
Documenţ... 


Creată Hew - 
Doctanenit 


Figura 6.39 Realizarea unei hyperlegături în Front Page 


Observaţie! pappa apare subliniată pe pagina web î în care a fost 
definită. 


_ Ayperlegăturile grafice. se aseamănă cu hyperlegăturile text și se 
definesc ca şi acestea, doar că în locul textului să inserează un element grafic 
(o imagine, o ilustrație, o fotografie etc.). Imaginea devine hyperlegătură spre 
adresa introdusă în zona Address din caseta de dialog lusărt Hyperlink. 

Microsoft Front Page permite realizarea hyperlegăturilor cu alte pagini 
din site prin signete. ` 


Signetele sunt un fel de semne de carte care stabilesc legături între 
paginile unui site asigurând deplasarea rapidă direct pe o anumită poziție 
dintr-o pagină. Definirea lor presupune următorii pași: l 

1. din modul de afişare Page se stabileşte locul de inserare a unui 
semn de carte sau se selectează texiul sau imaginea care se vă 
asocia unui semn de carte; | 

2. din meniul Insert se selectează Bookmark care deschide. caseta 
de dialog Bookmark în care se editează nume semnului de carte; 

3. butonul de comandă OK salvează bookimark-ul într-o listă care 
ulterior poate fi consultată pentru deplasarea rapidă la locul dorit. 
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"64.15 Formularele pentru pagini Web 


În paginile web pot fi create formulare de intrare a datelor spre a fi 


“utilizare de vizitatori. Aceste formulare pot conține casete pentru text, butoane”... 


- de opţiuni/radio, casete de validare şi casete cu liste derulante. 
Crearea unui formular pentru pagina Web 


Formularele pot fi simple sau complexe, în funcţie de ceea ce se doreşte 
a se obţine. Un formular gol se inserează într-o anumită pagină, astfel: 
l. în modul de afişare Navigation, ge deschide pagina în. care se va 
plasa formularul şi se stabileşte puhctul de inserare; 
2. din meniul Insert se selectează comanda Forni- i apoi opţiunea 
` Form. s 
i Formularul gol are două Boe Submit Şi Resei şi un spațiu în care 
pet fi adăugate diverse, pupy de anuar: care vor fi completate de vizitatorii 


site-ului. 
Cele mai iată câmpuri în formulare sunt: - 


e - caseta de text - folosită atunci când este cerut un singur rând 


de text (ex. adresa e-mail a vizitatorului); 


e ` sector pentru text — spaţiu pentru mai multe rânduri de text, în: 


format casetă deralantă; 
e casete de validare — opțiuni care suni 28 licate doar dacă sunt 
activate (bifate); 


ə butoane de opjiuni = oppnl din care număi una este: 


„aplicabilă; 


ə casetă cu listă derulantă — „listă de optiuni. din care se 


selectează una singură: 


Pentri plasarea unor astfel de câmpuri se ‘patcuig aceiaşi paşi ca şi în 


S cazul formularului gol, doar că se alege ppiinien corespunzătoare cărpalui 
y dorit, l 


ui după publicarea site-ului pe un server Web, În plus, formularele, ca şi temele 


hu funcţionează corect decăt dacă serverul Web conţine extensiile FrontPage | 


cart doric 


Observaţie! Capacităţile unui formalar pot fi testate complet numai” 


a m ea a. 
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 Petermtaares dëgiingjiel datelor 


“formaţiile obținute prin formularele din TOREA site-ului poa fi: 
„e plasate într-un fişier text, 
z e iransmise prin poştă electronică la o anumită adresă de e-mail 
` prestabilită; . i 
e plasåte direct într-o bază de date Microsoft Access, 


Stabilirea destinaţiei se realizează în fereastra Form Properties 
„deschisă cu oponer Porm Properties din meniul rapid (vezi figura 6. 40): 


| rivateiform results cs: 


Figura 6.41 Stabilirea destinaţiei informațiilor din formular 


64.16 Lucrul cu tabele 


Tabelele oferă. o modalitate foarte bună de a grupa informaţii numerice 
în coloane și rânduri, inclusiv cu posibilitatea afişării totalurilor pe rând sau 


coloană. De asemenea, tabelele pot fi utilizate ca grile de machetare pentru 
alinierea elementelor (texte, imagini) pe pagini. 


Pentru inserarea unui tabel în pagina curentă se panig următoarele 


etape: ; zoo ; i i 


A: după. deschiderea paginii din modul de afişare Navigation se 
stabileşte punctul de inserare (locul în care va fi plasat tabelul); 


IEEE nea 
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2, din meniul Table se activează comanda Insert cu opțiunea Table, 
care deschide fereastra Insert Table, în care se configurează tabelul 

- (vezi figura 6.41); o zonă aparte o reprezintă Cell padding 
(completarea celulei) care permite stabilirea distanţei dintre 


chenarul şi conţinutul celulei. 


Figura 6.42 Inserarea unui tabel înir-o pagină web 


Observafie! Un tabel poate îi inserat and cu butonul Insert Table din 


bara Standard. Prin tehnica drag&dr op se stabileşte numărul de coloane şi de 
rânduri. 


3; butonul de comandă OK salvează setările făcute şi plasează tabelul 
în pagină web curentă în locaţia stabilită. - ; 


6.4.17 Crearea de liste numerotate şi cu marcaje 

În paginile web anumite informaţii Ei: fi mai uşor de parcurs dacă sunt 
prezentate sub formă de listă/liste cu numere sau marcaje speciale după 
modelul celor din Word. 


Lista cu marcaje delimitează vizuăl o listă text de alte texte diri pagină, , 


sporind atractivitatea unei pagini. Astfel se subliniază impoitanța relativă a 
îndurilor dintr-o listă lexisau se stabilește o anumită 1 ia a paşilor 
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ce trebuie urmaţi. Pentru adăugaeă ; numerelor marcajelor se parcurg 
următoarele etape: si 

|. cu ajutorul mouse- ja se stabileşte! locul din care va începe lista; 

2. din bara de instrumente de formatare (Formatting) se activează 
butonul Numbering sau Bullets,- sau din meniul Format comanda 
Bullets and Numbering care deschide. fereastra List Properties 
(această fereastră poate fi deschisă şi din meniul rapid), din care se aleg, 
după caz, paginile Numbers, Plain Bullets, Picture Bullets sau Other. 
Cu opţiunile din această fereastră pot fi. modificate atributele unor liste 
definite anterior, 

3. butonul de comandă Ok salvează opțiunile stabilite. 


5 Topul celor 1 0 greşeli de proiectare a paginilor web 


Site- urile devin mai bune dacă folosesc un design minim, sunt 


` actualizate şi oferă servicii cuprinzătoare. Aceste elemente determină probleme 
specilice de uşurinţă î în folosire. 


= Čele 10 căi prin care un site poate să i deranjeze utilizatorul (specifice - 
anului 2003) sunt: 


Exprimare n pou a scopului 
pi companii, îndeosebi cele din industria high- tech, utilizează un 


limbaj vag sau generic pentru a descrie scopul lor. Neclaritatea acestor 


elemente de bază duce la o interpretare dificilă din partea utilizatorului a 
informațiilor din situl web şi a serviciilor, 

Un model mental bine definit poate creşte din jo la fel ca fiecare 
element de proiectare adăugat în site pentru a creşte gradul de înțelegere 4 al 
utilizatorului. Multe situri crează modele mentale neclare (vagi) în mintea 
utilizatorului deoarece ele eșuează să ofere ajutorul de care are nevoie 


utilizatorul î în contextul respectiv. 


2. URL-usi noi pentru in aioi 
= Arhivele adaugă o valoare substanţială site-ului cu ua efort mic. Deşi 
din ce în ce mai multe situri își arhivează conţinutul vechi, majoiitatea siturilor 
eșuează îi menfinerea unor arhive pertinente. Unele situri plășează arhivele 
într-o zonă separată, atribuind paginilor URL- -uri distincte când acestea se mută 


din zona Dodoens în arhivă. 


Sanai URL-ului când en conținutul - cauzează inoa 
(legături moarte, pagini orfane). De asemenea, acesta determină alte situri să 
nu dorească să facă legătura către situl nostru şi nici pe viitor nu vor insista 


să Aane paginile lor dacă noi le-am mutat. 


A la da ani din, ziua în care oe a fost scris; dacă cititorii nu Dot 
vedea data, ei nu doresc să ştie cum să urmeze recomandarea. 

Un utilizator s-a confruntat cu o eroare similară în testele noastre 

< recente în ceea ce priveşte modul în care investitorii şi jumaliştii de afaceri 

utilizează zona de relaţii cu investitorii a site-ului web al unei corporaţii. 

“Utilizatorul a găsit o ştire prin intermediul unui motor de căutare şi va folosi 


„acest element pentru a evalua afacerile actuale ale companiei. Totul este în . 
i regulă, exceptând faptul că această știre este veche de câţiva âni. Motorul de 
căutare a afişat o dată greşită pentru articol care este foarte probabil data când 


l aa a fost mutat sau când a suferit modificări tipografice, . | 
Astfel de date pot fi foarte utile, dar- crează multe pagube dacă 


. ut iad ul are încredere în ele. Soluţia ideală este un sistem de management al 


conţinutului care furnizează motoarelor de căutare data corectă. Orice site de 


` dimensiuni mari cu un In personal TT trebuie să realizeze acest lucru, 


4. Imagini reduse ca dimensiune (1 (thumbnai) pentru fotografiile m mari 
şi detaliate 
În prezent siturile atilizează imagini mici eliminând paginile „hi fite“ 
din trecut şi diminuând timpul de descărcare şi crescând abundența de 
informaţii. Este indicat să se realizeze legături de la. imaginile reduse ca 


dimensiune la imaginile mari, pentru ca utilizatorul A să DIE oppona să vadă ` 


imaginea cu mai multe detalii. 
Problema principală care apare este că starile web prod uc, de obicei, 
imagini de dimensiuni mici prin simpla scalare în jos a unor imagini mari, 
„Dacă imaginea originală are. detalii de complexitate mare, imaginea mică 
: neineli gibilă. E ; : 
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cont de: ; 
e - includerea unor persoane şi obiecte este mai puţin complicată atunci 
când së doreşte listarea la imprimantă a fotografiilor, `: 
e scoaterea în evidenţă a imaginilor pe un fundal lizibil; 

„e utilizarea reducerii relevanţei imaginii- în funcţie de când pregătim 
“imagini mici din cele mari. NU le vom redimensiona; în primul rând 
vom tăia imaginea pentru a ne focaliza asupra unui clement simplu și 
fr apani b 


5. Exeesiy de. detaliatul text alternativ (vezi atributul ALT) 
Multe situri au început să ajute utilizatorii care erau în imposibilitatea 


de a vedea imagini: şi- oferindu-le elemente de ghidare pentru a. spori. 


accesibilitatea, cum ar fi includerea textului ALT pentru imagini, 

Din nefericire, unele situri nu realizează că textul alternativ este un 
element al interfeţei utilizator, nu o formulare a unei exactităţi de sintaxă. 
Textul alternativ ajută utilizatorii orbi (şi alții care nu pot vedea imagini) să 
navigheze .și să opereze pe site. Textul trebuie să descrie sensul imaginii în 


` vederea interacțiunii şi ce trebuie să ştie utilizatorul despre imagine pentru 
a folosi site-ul efectiv, Nu este necesar să descriem elemente vizuale de detaliu ; 


nelevante. 
“Scurt este cel mâi bine când scriem pentru web; este în atom 


: cititorilor care folosesc ecr anul calculatorului. 


6. Suport aW What JF“ inexistent . 

Compararea şi alegerea unei aitete este fidana pentru 
majoritatea sarcinilor web, multe situri web încă nesuportă tând utilizatorii care 
doresc să ia in considerare alternativele. 

Ce ar fi dacă aş vrea să călătoresc duminică în loc de sâmbătă? Cum va 


“afecta acesta preţul biletului meu de avion? Pe majoritatea siturilor de călătorii, 


singura cale de a răspunde la acestă întrebare este să începem din nou să 
parcurgem primul ecran şi să ne planificăm întreaga călătorie, astfel pierzând 


f toată munca necesară constroirii primolui itineiariu.. 


Ce ar „fi dacă: aş dori să folosesc o culoare anume în locul uneia 
monocrom, dar sunt molțumit de celelalte atribute ale celei monocrom pe care 


„o văd în momentul de faţă? Pot să navighez pane atribute şi să schimb doar 
` un parametru? De obicei, nu. 


Recomandarea este ca atunci când folosim fotografii pe web să ținem ... 
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„Unele site-uri web permit utilizatorilor să sel&cteze câteva produse şi să” 
- vizualizeze un tabel comparativ, dar astfel de tabele au de obicei o uşurinţă în 
"folosire redusă şi nu scot în evidenţă cele mai- importante difeienţe Între 


produse. 


Bi 


7. Liste lungi care nu pot fi caine atribute ii 


Acestea sunt folosite pentru siturile web care au o ofeită restrânsă. În. 
prezent este uşor să găsim. situri câre dispun de mii sau milione de articole: 


Excelent, dar acesta înseamnă că lista articolelor este: foarte lungă şi greu de 
utilizat. - ; i 

Unul din principalele elemente de! Ajutor. pentru : atitisalöri pentru 
paginile de categorii este de a permite. aceşiora să intervină asupra acestora în 
funcţie de interes: Acesta implică să filtreze articolele care 'nu satisfac un 


- anumit criteriu, păstrând G listă. mai mică « care- este uor de administrat Şi 
- înțeles, - 


O integvenţie uti lă necesită patru iucruri : 
e site-ul trebuie să suporte intervenţia la început, dar după nu; 
e atributele asupra cărora se intervine trebuje să aibă un înteles pentru 
utilizatori şi să se evite exprimări tehnice sau specifice, pompaniei; l 


e. criteriul trebuie să diferenţieze produsele de interes de cele pe care 


utilizatorul vrea să le ignore; 


e- interfaţa utilizator care controlează procesul de inteivenţie regele să 
fie simplă, astfel încât utilizatorul să-şi focalizeze. atenția asupra - 


atributelor şi listelor obținute, nu asupra mecanismului de funcţionare 
al sitului. . | 


8. Produse sortate doat după marcă (sort) 

Site-urile care oferă mai multe articole trebuie să perihită intervenlia 
utilizatorului și sortarea, acesta fiind o cale foarte utilă pentru ă manevra lista 
de articole. Din nefericire, multe situri: permit utilizatorului doar să sorteze 
articolele doar după.marcă. Pentiu a oferi suport pentru sortarea:după atributele 
de interes al utilizatorului, întrebarea care apare este: „Ce atribute sunt 
valoroase pentru utilizatori?“. Răspunsul diferă în funcţie de categoria 
produsului, căutările cico ars de utilizator putându-ne ajuta să le descoperim.. 


9, Excesiy de ade intrări din formulare 


Este necesar să permitem utilizatorului să introducă datele în formatul . 
pe care îl preferă. Două. din căile cele mai frecvente pe restricționarea 


utiliz atorilor sunt 


dë „home“. 


e Formulare cù multe E a formularelor dintr-o 
singură piesă de informaţie în câmpuri multiple se traduce printr-o 
pierdere de timp cu mutarea cursorului. Uri exemplu {ipic este 
atunci când formularul întreabă uti lizatorul ce nume și prenume are 
în două câmpuri, în loc să permită foarte siinplu să-l lase să 


mai rapid de introdus, 
e  Formatarea din partea clientului interzisă. Orice text introdus într- 
ua câmp text dintr-un formular care solicită utilizatorul să introducă 
"informaţii într-un anumit mod contrar celui firesc preferat de client 
este iritant. Multe situri, de exemplu, forțează utilizatorii să: 
introducă numărul cărții d credit sub forma 1234567890123456, în 
loc să le permită să plaseze spații între grupuri de patru numere, 
care ar reduce în mod semnificativ riscul de apariție al erorilor. În 
mod similar, unele situri nu permit utilizatorului să introducă 
numărul de telefon cu paranteze în jurul codului de țară, deşi mulţi 
„utilizatori utilizează parantezele: 
Intrările de date restrictive: căuzează, de asemenea, probleme „de 


 internaţionalizare, deoarece formatul; standard pe cäre calculatorul în va: 


accepta de obicei va exclude dica din alte Lia 
10, Papini c care au legătură câtre ele însesi - 
„Acest o estè oa mi toate paginile, nu doàr pentru pagina 


Multe din cele zece greşeli principale din acest an indică un fenomen ` 


doilea fenomen cauzează probleme datorită faptului că utilizatorii evoluează 
mai încet. : l ; 


„Exerciţii de rezolvat: 


1. Cu ajutorul FrontPage să se realizeze un site yeb cu următoarea | 
structură: 


NOUTA | ; | DESPRE MINE | L "HOBBY-URI | [opinia FATA | 


introducă întregul său nume într-un singur Pampi care esie şi mult iz ai 


fericit: progresăm în ceea ce priveşte ușurința: în folosirea ‘siturilor web. AL - pai 
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l Ma crearea site-ului web realizați: 


“legături de la pagina Home la paginile Noutăţi, Despre | mine, 


Hobby-uri, Galerie Foto; 


-previzuali izafi site-ul în browser; ` 


în pagina Albia ennea o legătură către un site extern: l E: 


RARA aci 


introduceţi un chenâr partajat; 
în pagina Galerie Foto să şe introducă o imagine din ClipArt; 


Cu ajutorul FrontPage să se realizeze un site web cu următoarea - 


structură: 


i. BIBLIOTECA HOME | 


d] 


[ 


Sa IRINEI Ea AIE 


| 28 


ONLINE 


Opn]. 


| Reviste F i | ARTICOLE ] |. RESURSE 


„După crearea site-ului web realizaţi: 


introducerea unei tenie în pagina Articole; 
redenumirea paginii principale în Index; 
inserarea unei bare de pavigare în interiorul site- ului; 


inserarea unui contor pentru vizitatori în pagina principală; 


în pagina Cărţi inserarea unei liste cu a principalele cărți folosite în 
anul I; 
o legătură între pagina Reviste şi Resurse Online. 


Capitolul 7 


voie 7 " - op rr 


-Algoritmi şi tehnici de reprezentare 
a structurilor de control- 


AN dd 


tr 4, Rezolvarea problemelor evonomice | 


Actualele saadaa pestioneadă. date, fără a lua în considerare 


semnificaţia lor, motiv din care orice problemă economică va putea fi rezolvată 


folosind sistemul electronic de calcul, dar numai cu respectarea a două condiţii: 
a . să existe un program care să deserit algoritmul de rezolvare a problemei 
într-un limbaj “accesibil calculatorului, detaliindu-se operațiunile prin 
care, de la datele de intrare, se ajunge la rezultate. 
a datele să fie str ucturate, astfel încât să fie accesibile PE 
În modelarea problemelor economice în vederea prelucrării informatice 
se disting o serie de Toneepyi, 


Concepţia trabiţ ională 


„Drumul de la problemă la rezultate este relativ greoi, fiind” necesară 
însuşirea. și “ntilizarea unui ` limbaj de programare. Etapele de analiză. şi 
programare durează, de obicei, mult timp şi presupun costuri ridicate. 

Varianta clasică! cuprinde detaliat următoarele etape: 

ə definirea şi'analiza problemei; i 

ə  elaborărea algọtitmului de rezolvare şi reprezeritarea acestuia; 

e codificarea algoritmului într-un limbaj de programare; 

e obținerea programului în format executabil; 

e. testarea și corectarea programului; 

a ` documentarea programului; | 

e exploatarea şi întreţinerea. 


„Definirea şi analiza problemei. În această etapă se expune imaginea 
conceptuală completă, coerentă şi neambiguă a problemei în studiu, se 


| Airinei, D., Filip, M., Fă, T., Grama, A, Potache, D, Georgescu, M., Finaru, Ez 
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analizează toate aspectele privind datele de intrare şi rezultatele (natură, formă, 
mod de prezentare, mod de organizare), şi se precizează transformările suferite 
de datele de intrare pentru a obține rezultatele dorite. 


Elaborarea algoritmului. de rezolvare şi reprezentarea acestuia. Se 
detaliază prelucrările până la nivelul operaţiunilor elementare de efectuat, 
luând în calcul toate restricţiile identificate în, faza de analiză. Reprezentarea 
algoritmului se face prin tehnicile cunoscute — schemă logică, pseudocod. 

Codificarea algoritmului într-un limbaj de programare. După alegerea: 


limbajului de programare adecvat se scrie progràmul sursă, ce se introduce în 


sistem ca fişier în format text. i | i : 
Obţinerea programului în format executabil. Majoritatea limbajelor de 
programare actuale reprezintă medii de programare prevăzute cu editor de texie 
pentru introducerea programului sursă, cu module de traducere (interpretoate, 
compilatoare), cu editoare de Jegătuii şi cu module de depanare! - n aa 
l Testarea şi corectarea programului. În acest scop se folosesc date de 
- test, respectiv, date de intrare pentru care cunoaştem rezultatele; l i 
Documentarea programului. Programele sunt folosite, dë regulă, de alte 
persoane decât cele care. le-au creat. Devine astfel necesară precizarea 
instrucțiunilor de utilizare, a explicaţiilor şi exemplelor care să conducă la o 
utilizare corectă, în acest scop întocmindu-se documentația. i 
Exploatarea şi întreținerea. Este vorba . de . utilizărea curentă a 
programului în rezolvarea cazurilor concrete din clasa de problëme pentru care 
a fost proiectat. Întreţinerea programului. are atât un aspect corectiv — 
“înlăturarea eventualelor erori care au mai apărut, cât şi un aspect evolutiv. 


Achiziţionarea de produse-program Ta a 


“Soft realizat la comandă ; m ea Pao 


O variantă de procurăre a softului ppate fi angajarea din afara unităţii a 


programatorilor şi/sau analiştilor sau a unei companii de soft pentru a elabora 
pentru client un pachet-program de aplicaţii. O astfel de modalitate poate să 
utilizeze şi componente din programele existente deja la client,prin adaptarea, 
completarea şi combinarea lor, astfel încât să răspundă noilor cerinfe. ` l 
Ciearea programelor de către clienţi este, deseori, up proces dificil şi 
poăte să se concrelizeze în zisipă de timp şi de resurse. O problemă deosebită 
apare între utilizatorii finali, care îşi definesc propriile cerinţe, şi analist, care 


trebuie să le interpreteze şi să le adapteze în structuri de programe, fişiere da . 


date, intrări și ieşiri. Analistul uebuje să lucreze cu utilizatorii „pentru a 
determina cu exactitate toate formatele de rapoaile și ecrane, împreună vor 


crinii ni ini i d 


exigențelor upităţii sau când el poate; | 
"sistemelor mici și cazului în câre cerinţele. nu sunt complexe. O dată cu ` 
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“identifica intrările sistemului, datele necesare fiecărei intrări, precum şi datele 


din structura fişierelor. Analistul trebuie, de âserienea, să elaboreze descrieri 
detaliate ale tuturor prelucrărilor inteme, logic necesare obfineni formei dorite 
a ieşirilor. Aceste specificaţii de program trebuie să fie apoi interpretate și 
codificate prin programe. A E 

„Toate aspectele proiectului privind software-ul trebuie să fie prezentate 
în detaliu şi astfel să se poată verifica pe parcurs întregul proiect. Relaţia dintre 


. colaborator şi unitate trebuie să fie definită cu rigurozitate şi de aceea trebuie . 


să existe o legătură permanentă între părți. 
„Sofi la cheie : | 
Softul la cheie, realizat de către producătoiii de calculatoare sau de 
către coinpanii specializate în realizarea de software, esie vândut pe piaţă 
pentru o mare diversitate de utilizatori cu cetinţe similare. Unii producători de 


- soft combină soft-ul cu hard-ul şi le vând ca pachete. Această combinaţie este 
numită sistem la cheie; deoarece. furnizorul. instalează întregul sistem, iar 


utilizatorul trebuie doar să „răsucească“ cheia pentru a beneficia de funcţiile ` | 
acestuia. CS ae Ey 
Producerea softului la comandă presupune o muncă anevoioasă și, de 


“aceea, scumpă. Ca urmare, tot mai multă lume se îndreaptă spre pachetele la ` 


cheie, mai puţin costisitoare. Deja s-a ajuns la concluzia că nu este cazul „să se 


-reinventeze roata“, scriind programe care deja se comercializează pe piață. 


Aceasta a plecat de la constatarea că o dată cu trecerea timpului, âpar pachete- = 


„ progrăm tot mai performante, răspunzând cerințelor unităţilor, ca şi când gle ar © 
„fi elaborate cu propriile forţe sau atingând cele mai diverse pretenţii ale | 


organizaţiilor mari şi complexe. 
-Soft la cheie modificat 
“Numeroase persoane consideră că este mai bună calea de a satisface 
cerințele utilizatorilor prin procurarea sistemului la cheie şi modificarea lui. 


` conform unor cerinţă anume. Modificările pot fi făcute de către cel care a livrat 
"softul, de către personalul unităţii cumpărătoare sau de către o altă companie, 


furnizoare de soft sau de către un alt utilizator al pachetului. 


După relatările piecedente se pune întrebarea: Care metodă este mai 
bună? Datorită. situaţiilor şi condiţiilor diferite, nu există o cale anume, 


„catalogată ca fiind cea mai bună. Fiecare situaţie trebuie luată în calcul separat. : 
"De regulă, softul la cheie tinde să fie; cea mai bună soluție, când răspunde . 


' fi uşor modificat, ceea ce corespunde 


creşterea mărimii şi complexităţii sistemului sau a cerințelor Ivi, există slabe 


speranţe ca soluția softului cumpărat! să, [ie cea mai bună. Mulţi specialiști. 


consideră că, dacă softul uu poate fi realizat cu forțe proprii, varianta apelării la 


R3 
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persoane din afară m a-l scrie este mai scurapă decât softul la cheie. . i 2) % ja în A aama O30: Nesatisfăcător; 50-60: Acceptabil; | 
„Soluția trebuie să vină, totuşi, de la fiecare unitate, după ce-şi evaluează. j . - 60- 70: Satisfăcător; 73. 90: Bun; 90-100: Excelent. | 
| propriile cerinţe, prin: analiză, şi după ce cunoaşte softul existent pe piaţă. | Elaboraţi o soheriiă logică sau un Piepadeaa pentru înca de | 

“Pentru aplicaţiile curente din domeniul economic (producţie, stocuri, - rezolvare. | : M | ia ea 
“ contabilitate generală), societăţi specializate în producţia. de software pun la, M tn ua n as i ei a i lee ipa i T no | 
“dispoziție, pe piaţă, . produse-program adecvate. Firmele interesate pot | - Exemplu 2; 3 So g N E sad DN | 
“ achiziţiona asemenea produse-program după analiza atentă a cerințelor de E : p7 i : | i | 
“prelucrare, Ulterior, utilizatorul trebuie: să-şi adapteze structura datelor de | Folosind Microsoft Word sau Excel, să se editeze tabelul de mai jos, cu | 
intrare la cerinţele produsului-program. 3 IL date despe stocurile de costume ale unei firme de onecie = | 


Tabel 7.2 Situaţi ia stocurilor de costume la o firmă de colea 


Concepţia utilizatorului final ` 


: i NUME (depozit) ORAŞ STOC (bucăţi) 
< Adesea se recurge la instrumente software specializate. care. apropie . i A Taşi 450007 > |: n Br | 
: utilizatorul de calculator şi elimină faza de programare. Asemenea instrumente “| -B -Bucureşti 37000 - | 
software specializate sunt limbajele de programare 'diri generația 4 (programe Ch -Deva 52000 | 
de calcul tabelar — Excel, programe de grafică — 3D Studio Max sau “Corel: D ` Sibiu - 41000 P | 
Draw, sisteme de gestiune a bazelor: de date — Microsoft: Visual FoxPro, _E, Timişoara __25000 | | 
Oracle) care permit definirea unui model de rezolvare a proh emel Apropiat de FE -Oradea 49500 . 
formaţia utilizatorului. _G Constanţa 12000 a. 
5 "HS 47000 


-Arad l 


Să se rezolve următoarele probleme enunțate şi apoi să se conceapă câte o 
` schemă logică sau pseudocod la algoritmii specifici de rezolvare: 
1) afişarea stocului corespunzător primului depozit găsit în tabelă; 
2) determinarea stocului maxim de costume; 
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E xemplu f; 


| “În urma examinării salar iaților unei firme. privind aptitudinile de ` 3) extragerea primelor N mume de oraşe aferente Uode în ordinea din 
comunicare s-au obținut punctaje precizate în tabelul de mai jos. Folosind - tabela dată, pentri care stocul depăşeşte Pragul ales de dumneavoastră. 
i ICR) Excel să se rezolve următoarele situaţii, în funcție de punctaj. ee (Ex: N=4, Prag = 40000 bucăţi) ; 


p Prima dată se ia în calcul varianta: 0-50: Respins; 50-100: Admis.. 


„Tabel VA! Dl e situaţiei andaa în fini de punciăj Exemplu Zi, pi l «i 


s - - . e y Elaborați apoi o schemă logică a ET de rezolvare. - aN 
i a D., Analiza şi proiectarea sistemelor informaţionale economice, Ed. Polirom, laşi, : i ” i - 
x | 5 i 


__ CANDIDAT PUNCTAT SERA E | | 
_lonescu Adrian | Se, Să se transforme folosind Microsoft Word toate demimirile de oraşe | 
Simion Maria |.. 61: în: - editate anterior astfel: din denumiri de oraşe doar cu prima literă majusculă în i 

__Duca Andrea -| 35 a _ oraşe editate cu toate literele majuscule şi o spaţiere sau un spațiu după l 

| Apostol Mihai ~ B0 l _ fiecare literă. Pentru transformarea. în majuscule, se va folosi o operaţie de q | 

„Luca Ana i 98 si „conversie a textului (şi ni: ştergerea şi rescrierea acestuia). (Ex: în loc de laşi, E: | 

Matei Ion _ „59 IAȘI) l | 

| 


"Definire 
; MERNE Oe a 
Algoritmii sunt abordaţi în diferite accepfiunt: e 
e algorism = cu semnificația veche a acţiunii de a face arj 
. opli 3 & ' 4 7 
folosind cifre arabe; - 


i 


» ansamblu de simboluri folosite îi matematică și logică, permiţând TR 


găsirea în mod mecanic (prin calcul) a unor rezultate; - o e 


e succesiune. de operaţii necesare în rezolvarea unor probleme 


oarecare; | | 
e concept folosit în mod intuitiv pentru a desemna ù mulţime finită 
de operaţii (instrucţiuni, comenzi) cunoscute, care: executate într-o. 
ordine bine stabilită, pornind de la un set de valori (intrări), produc 
în timp finit, un alt set de valori (ieşiri) i 
Se poate deduce următoarea definiție: ansamblu de operaţii împreună cu 
ordinea în care se aplică asupra datelor de intrare ale unei clase de probleme pentru 
a obţine rezultatele. ` f l A 
Pentru ca problema să fie rezolvată cu ajutorul calculatorului, algoritmul 
trebuie exprimat în formatul acceptat de- ă. Acest licru ar 
- fi deosebit de dificil şi totodată puţin eficient. Soluţia o reprezintă limbajele. de 
programare care realizează descrierea algoritmilor într-un format apropiat de 
limbajul uman. i 
“Proprietăţi 
Pentru a fi programabil, orice algoritm trebuie să îndeplinească 
cumulativ anumite condiţii (proprietăţi): generalitate, determinism, finit 
eliciență, unicitate. > | E EN 
Generalitate (universalitate). Algoritmul trebuie să se selere la o clasă 
de probleme şi nu la o problemă singulară. Spre exemplu, algoritmul de 
determinare a stocului maxim- va lua în considerare 


produse şi nu unul fix, constant. i 


Determinism (claritate). În fiecare moment al execuţiei se cunoaşte cu. 


exactitate următoarea operaţiune ce trebuie executată. De asemenea, al goritmul 
trebuie să prevadă modul de soluționate a tuturor situaţiilor posibile cate pot 
apărea în rezolvarea problemei, într-Q manieră lipsită de ambighități. N: 


% tumţh, Da E., The art of computer programing, Ed. Addison-Wesley, 1997, P | pd 
4 tt, Dicţiouarul explicativ al limbii române, Ed. Univers Enciclopedic, Bugurești, 1996, p. 27 
AE az 19 


5 ae Diandanar dJa informatică Fd Stiinţifică si Enciclopedică, Bucureşti, 19814, p- 13, 19 


tmetică 


acesta, deci în cod-măşină. Acest lucru ar - 


udine, 


un număr variabil de 


SIRE d O a AO A N EC DPI ON ROC A a Ra Pa Me an ma e aaa e EN NON et IA St 
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Finitudine. Operațiunile trebuie astfel concepute încât àlgoritmul să se 
termine într-un număr finit de paşi, cunoscut sau necunoscut. 

Eficienţă. Această . caracteristică se raportează . la performanțele 
calculatorului care execută algoritmul. Se are în vedere efectul obținut (număr 
de pași executaţi) raportat atât la timpul execuţiei tuturor paşilor, cât şi Ja 
spaţiul de memorie solicitat. . a 9 ui ii 

„Unicitatea. Această proptietate are în vedere faptul că aplicarea repetată - 


a algoritmului la acelaşi set de date de intrare trebuie să conducă de fiecare dată `` 


la aceleaşi rezultate. A Ey ; 
„Operații 


“Operaţiile prevăzute în algoritmi utilizează date elementare sau date 
structurâte. Este vorba de constante, variabile, masive (tablouri), articole, 
fişiere. Asupra lor se pot defini următoarele categorii de operaţiuni: atribuire, 
introducere date, extragere rezultate, decizie, salt şi apel. 

Operdții de atribuire (una din formele: x:=c, x:=y, x:zexpresie, unde 
x,y sunt variabile, c este o constantă, iar expresie este o expresie ăritmetică sau 
logică de acelaşi tip cu cel al variabilei x). 
Ferma de atribuiie x:=y înscrie în zona de memorie a variabilei x 
valoarea conținută în zonă de memorie a variabilei y. . ai 

Forma de atribuire x:=expresie se desfăşoară în două faze: evaluarea 
exptesiei şi apoi modificarea conţinutului zonei de memorie a variabilei x prin. 
înscrierea în această zonă a rezultatului obținut prin evaluărea expresiei. Când. - 
se foloseşte ò variabilă într-o expresie trebuie ca variabila să fi primit anterior o. : 
valoare. asi a Sre îi ; aaa 

< “Operații. de introducere a datelor de intrare prin care se iniţializează 
variabilele, de obicei de la un dispozitiv special... ee. 

Operdţii de extragere a režultatelor prin care sunt transmise datele 
finale ale problemei rezolvate prin algoritm. | 

- Operații de decizie care deteimină valoarea de adevăr a unei expresii în 
raport cu care se determină operaţia ce urmează celei de decizie: | e 

„Operații de salt la o operaţie care indică operaţia ce urmează a fi 


. executată la un moment dat, când aceasta nu este cea imediat următoare în | 


descrierea algoritmuliii. i . , l 
l Operafii de apel a unor proceduri, apeluri care precizează, prin 


intermediul parametrilor actuali, datele de intrare şi cele de ieşire ale... ia 
: procedurii și determină saltul la prima operaţie a procedurii apelate, apoi 


i 392, Sub) Windows să învăţăm Word, PowerPoini, FronPage și Interner 


8 ea 
“imediat următoare aperaţiei de apel.6. 


Procedura reprezintă un grup- de, operaţii, descrise Soka care se 


execută în aceleaşi condipi şi au un BC COMUN, 


74 Reprezentarea algoritmilor 


În dezvoltarea de programe, cele mai utilizate tehnici de reprezentare 
- sunt: | 2K: 
e- schema logică; 
e pseudocodul; 
“e arborele de decizie; 
“a tabelul de decizie.. 


7.41 Schema e Li 


; Definită < ca. reprezentare grafică a fluxului, general de- date şi å 
TA algoritmului de prelucrare, schema. logică utilizează anumite simboluri 
-predefinite ce au fost precizate în standardul X35 din 1970 aprobat. de ANSI 
- (American National Standard Institute), conform cu recomandările R1028/1969 
"ale ISO (International Standard Organization). 
Se disting două tipuri esențiale de scheme logice: de sistem, de program. 


Schamele de sistem au rolul de a indica resursele afectate pentru . 


obţinerea rezultatelor scontate. Ele prezintă relaţiile dintre date şi suporturile 


tehnice de înregistrare,- precum şi fluxul general de prelucrare. În cadrul lor! 
există unul sau mai. multe blocuri de preluciare — proceduri independente de. 
“prelucrare, deci programe diferite, Îi structură lor apar o serie de simboluri 


standard. (vezi tabel 7.3) 


Cele de program confin succesiunea etapelor de rezolvare a unei ` 
probleme, constituind o reprezentare grafică. a algoritmului proiectat. În 


sau ul acestor scheme se folosesc unele simboluri standard. (vezi tabel 7. 4). 


? Branzei, R., Proiectarea şi analiza algoritmilor, Ed. Universităţii AL I. Cuza“, laşi, 1995, 


ja operațiilor din descrierea procedurii şi reîntoarcerea la operația 


“Tabel 7.3 Simboluri pentru sċhemele logice de sistem” 
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Cartela 


: ia Pachet de zi 
perforată: ~ ali „cartele: 
Banda A i : - Hi? Tambur 
perforată: ` i ia - magnetic; ` 
Caseta | ) i 7 y | Disc 
i iii C .: |" magnetic; 
Banda . = Dise 
magnetică: 2 j magnetic: 
“Simbol general: „sistem, subsistem d 
- unitate, funcţie | 
: | unitate de prelucrare) | 
Operaţie ăia, | Intrare 
manuală: a consolă; 
Fuziune: sp i Separare: 
Sortare: <> Titerslasare; 
ÎLE E aa zi a iai aa SATER re reia 


8 
Tabel 74 POPPER heid logice de a la 


Simbol general pentru 


` prelucrare şi atribuire: 


Subprogram 


(modul): 


Intrare - 


“ Teşgire: 


Prelucrare pedetalială:. 


Decizie; 


Început - sfârşit, întrerupere: 


Sensul prelucrării: 


Conector 


Conector * > i 
obişnuit: ha de pagină: hoes 
Telecomunicații: Comentarii: j; = | f 


Schema logică de program îndeplineşte, de fapt, următoarele condiţii” 
e conține un singur bloc START şi un singur bloc STOP; : 
ə orice arc este etichetat cu una din informaţiile: 
o START sau STOP; i 
o citire sau scriere date; 


Airinei, Iniroducere în osia econoniică, Ed. Sedcom Libris, laşi, 2003, 
p. 09 i 
" Apostol, È şi, 


Românească, a 


Da, 


„ Introducere în prograniare. Teoria şi intaia Pascal, Ed. Viaţa 
1996, p.37 - 


poate face astfel; pe PE 
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o decizie; | 
0. atribuire; 
` æ orice arc face parte din cel puţin un drum care începe c cu blocul 
S TART şi se termină cu blocul STOP. . 


Structuri de bază în schemele logice 


Ordinea în care instrucțiunile unui program sunt executate constituie 


A structura de control a acestuia. Structurile de control, în general, se împart în ` 


două categorii: 

= structuri secvenjiale; 

e structuri nesecvenţiale. 

“Structurile secvențiale sunt folosite în cazul progr amelor simple, în care. - 
oidinea de execuţie a instrucțiunilor este ordinea în care acestea apar. 

În e cpt complexe, această structură se poate regăsi doar pentu 
anumite părți, ale acestora (module - M: Ilustrarea structurii secvențiale se 


deschide fiplerul- 
tabelă o 
elteşte prina 
Înregistrare 


aşează - 
SE 


fnehide fiş tiul- 
tabetă 


Figura 7.1 Structura secvenţială 
- (forma generală): 


Figura 7.2 Exemplu de schemă logică ` 
cu structură secvențială, problema B.1 


Trebuie menţionat că în exemplul de mai sus s-a plecat de la premisa că 


tabela conţine cel puţin o linie de date (înregis trare). 
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Structuri siesecvenţial 
în anumite condiții sau se rep 
În acest sens, structurile secvențiale pot fi; 

o structuri alternative (selecţia); 

“a structuri repetitive (jteraţia). îi | | DAR 
„ Structura alternativă este acea structură în care se execută un bloc de 
operațiuni sau altul în funcție de rezultatul evaluării unei condiţii (C) impusă de 
„logica de rezolvare a problemei. Schematic, structura alternativă dE - THEN a 


ELSE) se prezintă: : : e ; A ani 


citeşta 6 ` 
- nouă 
înregistrare 


a NU e: 


„condiție 


SITUAȚIE: =. 


SITUAŢIE: = 
“ADMIS” 


“RESPINS” | 


‘rescrie 
înregistrare. 


i 
| 
i 
i 


< Figura 7.4 Exemplu de seginent de 
schemă logică cu structură 
alternativă, pentru. problema A.I 


"Figura 7.3 Structura alternativă. 
FE (forma generală) 


Ca excepție, atunci când o ramură nu conţine nici o instrucțiune, rezultă 


0 structură alternativă cu o ramură vidă (IF - THEN său IP - ELSE), ca mai jos: 


e apar atunci când instrucţiunile se execută numai. 
etă în funcţie de rezultatul evaluării unei condiţii. . 


i ie e 


„Figura 7.5 Structură alternativă 
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Li 
1 


citeşte ó houă . 
înregistrare 


STOG>MAX 


à . à: * Li 
H a H 
RS i 
în 1 
? a z 
; Figura 7.6 Exemplu de segment de cu o 
ramură vidă (forma generală) schemă logică cu structură aliernătivă 
i | cu o ramură vidă, pentru problema B.2 


În structura alternativă generâlizată cu n ramuri (selecţia multiplă sau 


SELECT - CASE), fibcare bloc de iristiucţiuni are în corespondent o valoare 


(vi) — eventual, un set de valori, iar prima valoare (set) care satisface condiția 
evaluată determină execuţia blocului aferent acesteia, celelalte blocuri fiind 


ignorate. 
„condiție > 
Va 
m ra a Nane mata X aonavnliantă farma oanerlă) 


citeşte o nouă : 
înregistrare . 


PUNCTAJ. 


“SITUAŢIE: = 
`, m BXCELENT"“ 


+ SITUAȚIE: = 
„ACCEPTABIL 


SITUAŢIE: = 
„INESATISFĂCÂTOR” 


j rescrie 
`. înregistrarea - 


1 e $ 
! . ; Sea 
1 Sa l 
H ` 


„Figura 7. d Exemplu. de dani de scheniă logică cu structura alternativă i 
KERTAAN, pentri Eroen A. 2 ip 


Structurile repetitive ` (iterative) permit execuţia iepetată. a. unei 
- instrucţiuni sau bloc de instrucțiuni. Numărul de repetiţii poate fi definit sau 
poate fi condiţionat de ‘rezultatul evaluării unei condiţii, evâluare care se 


realizează înainte sau după anpa plogui de Da De aici, mai multe: 


tipuri de struciuri iterative. - 


“Structura repetitivă condiționată “anterior (WHILE DO). execută > 


instrucţiunile specificate în biocul de instrucţiuni cât timp condiţia este 
adevărată. Sę poate: întâmpla ca blocul să nuse execute, nici măcar o dată, 


atunci când prima evaluare a condiției are rezultatul „fals“, 


HU: 


e cae Fa 


Figura 79 Siruciura repetitivă condiționată anterior (formă generală) Pe i) 
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+ citeşte o nouă mogan i 


Figură 7. 10 Exemplu de segment de schemă logică cu sirictura repetitivă 
aona anterior, pentru problepia d 2. i 


*BOR- ei mi i sfârși de fişier (tabelă) — F la Bnd OF ile; simbol n. aon : 


zi constituie negația, adică „Nu este întâlnit arcățul de Siirgit de e Fişier”. 


-La structura penty cindițiortati postezi. (o, UNTIL) avaluarea % 


condiţiei se realizează după Hecate. PAE deci blocul. de instrucfiuni se 
- -execută măcar o dată. Sa e i ; se 


i Condiţie 


Vigura 7.11 Structura reperiiivă condijioriată posterior (formia generală) 
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mmni 


_ citeşte a nouă înregistrare 


gi (Eor sau K>=N 


ja 


| 
! 


Figura 7.12 Exemplu de segment de schămă logică cu struciură repetitivă 
condiționată posterior, pentru problema B.3 


; O formă specială a iterației, deosebit de utilă în prelucrările repetitive, 
este structura repetitivă cu un număr definit de paşi (DO FOR). Numărul de 
„repetiţii este controlat de o variabilă (V), numită variabilă de control, care are o 

"valoare iniţială (Vi) şi o- valoare finală (VE) — ambele prestabilite şi o rapie R 
(um încrement) care se adaugă la valoarea curentă a variabilei de control, după 

ie a blocului de instrucţiuni (vezi figura 7.13). leşirea din 


“fiecare. execuţ 
] depăşeşte 


“structura repetitivă se realizează atunci când variabila de contro 


“intervalul delimitat. de valoarea finală. Reprezentarea acestei structuri este - 


“următoarea. 
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Figura 7.13 Structura repetitivă cu un număr definit de paşi (forma generală) 
cu increment pozitiv (stânga, ) respectiv, negativ (dreapta) 


Se apreciază că structura secvenţială, structura alternativă şi structura 


„repetitivă condiţionată anterior sunt suficiente pentru a defini structura de 
„Control a oricărui program, fiind denumite și structuri de bază. Celelalte tipuri 


sunt structuri derivate. : 
7.4.2 Pseudocodul 
j 


intermediar între limbajele formale şi cele: naturale? Logica acestuia este 
apropiată de limbajele de programare utilizând însă cuvinte şi expresii: uzuale 
din limbajul natural, Practic, nu există restricţii de definire unică a formei pe 
care trebuie să o aibă un pseudocod. Poate fi utilizat în toate fazele proiectării, 
precum şi ca mijloc de documentare. El se utilizează în propoziţii cu verbe ce 


exprimă cât mai fidel operația descrisă. În reprezentări se folosesc: 


e propoziţii simple — descriu operaţiuni ce se vor codifica apoi direct 
cu ajutorul” instrucțiunilor din limbajele de programare: deschide 
fişier, citeşte/scrie articol; 

e propoziţii complexe — descriu operațiuni ce urmează a fi detaliale 
ulterior şi sunt precedate de semnul #. 


Psendocodul este un limbaj de proiectare -a programelor” de nivel 


învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage şi Internet 


402- Sub Windows să 


| Exemplu: | 
- Structura secvenţială (are corespondent î în figura 7. 2); 


: ÎNCEPU' T 
deschide fişierul-tabelă 
citeşte prima înregistrare 
„ alişează Stoc 
închide fişierul-tabelă 
-SFÂRŞIT 


Exemplu: 
Sta uctura alternativă (are corespondent în figura 7. o 


DACĂ Pustaj>250 pi 
ATUNCI atribuie Situaţie: = „ADMIS“ 
ALTFEL atribuie Situaţie: - = „RESPINS“ 


- SFÂRȘI T DACĂ. 


Egyemplu : : f | 
Structura repetitivă condiţionată ante ior e corespondent în figura 


7.10). 


-ÎNCEPUT l i 

"CÂT TIMP uu s-a ajuns ia sfârşit de wheta OBOR, adică; NOT End OF File) 
„citeşte o nouă înregistrare . a Pau 
DACĂ Stoc>=Max HAD 

ATUNCI atribuie Max: = Stoc i dă En 
, SFÂRŞIT DACĂ E A 
SFÂRŞIT CÂT TIMP . 
SEDII 


a pi Ta, aaa 


Exemplu : 
Structura repetitivă cu un număr definit de pâşi (are corespondent - l 


în figura 7.21) © 


ÎNCEPUT 
atribuje Şir: = 
atribuie Y: sf 


“ (adică valoarea implicită vidă) 


` câte litere are Oraș) 
atribuie Literă:= a V Literă dià o (este extrasă 1 literă de la poziția V cu: 


funcţia SUBSTR ) 
„atribuie Şir:=Şir (adică fosta alonte) + cul ja Literă i UPPER) +, 
(adică un spaţiu) , 
„Î SFÂRȘIT PENTRU 
- -atribuie Oraș: = Şir 
SFÂRŞIT .. 


et 


7. 4, 3 Arborele de decizie 


_ Arborele de aee îmbină descompunerea verticală cu. utilizarea ` 


- structurilor de control, astfel încât parcurgerea lor se face de sus în jos şi de la. . 


stânga la dreapta. Logica programului este structurată pe niveluii, fiind uşor de 


- “izolat o subarborescenţă spre a constitui un modul separat al. -programului sau. : 
chiar un PeR ái specific unei funcţii. | i l 


CÂT TIMP 


SEGVENTĂ INSTRUCTIUNI, y 


Figiwa 7.14 Ar Wi de e paoa structură repeţitivă 
condiționată anterior ; 


7.4.4 Tabelul dé decizie 


: Un tabel de decizie este adaptat rezolvării problemelor cu un număr 
mare de alternative. Tabelul de. decizie extinde logica matematică fiind un . 
mijloc accesibil de proiectare- modulată a programelor. Spre. deosebire i: | 
schema logică, acesta permite inventarierea tuturor ac Hepner care pol 


posi bile prin combinarea condi iilor precizate. 


| PENTRU V cu valori DE LA l PÂNĂ Li lungimea variabilei Oras (adică de Ja -1 la i 
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citeşte o nouă 
înregisirare 


O tabelă de decizie este compusă dn paun părți, ca mai jos: e 
x š i 
Enunţul condiţiilor a Introducerea condiţiilor i deschide Mer e confine 
“| Enunţul acţiunilor Ă = > | Acţiuni de executat - TE | | a 
` Figura 7.15 Tabel de decizie + structură | j 


modul da selecţie 
mulliplă 


5 Rezolvări şi reprezentări cu instrumentele din 
pachetul Microsoft office ( Word, Excel, PowerPoint) 


resora- 
înregistrarea 


; 7.5.1 Modele de scheme logice 4 EY J ua E 


Polosindu ne de facilităţile oferite: de Microsoft Word, respectiv, închide fişlarul ce 
n ~ a, conţine tabelă 
"Microsoft Power Point, în final vom reuşi să reprezentăm schemele logice ne 


aferente poemen spre rezolvare, adică; 


. Figura 7.17 Schema logică pentru al goritmul de rezolvare a problemei A.2 


deschide fişlerul 
ce conține tabela 


Y 


citeşte a nouă 
înregistrară 


DA aa ! E: 
TA SUSTOA TIE a Le SITUAȚIE: = SITUAȚIE: = SITUAȚIE: = 
„NESATISFÀCĂTOR „SĂTISFĂCĂTOR“ „BUN“ „BXCBLENT” 


ÎN ana. “SITUAŢIE = |. 
SITUAŢIE + „ACCEPTABIL“ 
“ RESPINS" | 


rescrie 
înregistrarea 


Figura 7.18 Schema logică a modulului de selecție multiplă 


“inchide tişlerul ce 
| conține tabela 


(__sror _) 


Figura 7.16 Schema lopică pentru algoritmul de rezolvare a problemei A.A 


atata aie, ATi -M 


citeşte prima înregistrare 


f afişează mesajul 


vTabelă vidă !“ 


MAX: = STOC 


Pa afişează MAX 


NU 


` închide fișlerul ce 
conţine tabela 


Figura 7.19 Schema logică pentru algoritmul de 


- 


MAX: = STOC 


rezolvare a problemei B.2 


a a a e aa aa tema ae 


Pi 
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deschide fişierul ce 
conţine tabela 


K. este o variabilă 
care numără 

“aparițiile ce 

întrunesc condiția 


“citeşte N și PRAG 


2 


Taensa edi 


afişează mesajul 
„Tabelă vidă !“ 


citeşte o nouă înregistrare 
a ; DA 
STOC>PRAG? i 


As saii 
A afişează ORAŞ ra 
K=K+] 


(EOF sau 
K>=N)? 


"o a 


afişează mesajul “Mu există astfel de oraşe } 


. Figura 7.20 Schema logică pentru al goritmul de rezolvare a problemei B.3, 


partea | 
| START ) 
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g 


7”. închide fişierul ce conţine 
a tabela 


+ Figuri a 7.24 Schema logică pentru algoritmul de rezolvare a problemei B.3, 
partea a | a 


"deschide fişierul: 
ce conținea tabela. 


/ citeşte 6 nouă 
Înregistrare . 


n modulde — ` 
: prelucrare . | 


d rescrie 
_întegistrarea 


NU 


”. închide fişierul ce 
conține tabela 


“ Figura 7.22 Schema logică pentru algoritmul de rezolvare a problemei C 


| Figura 7 7. 2 Schema logică a modulului de prelucrare structura repetitivă cu 
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modul de 
prelucrare 


v este o variabilă 
deçontrola ` 
a numărului de =» 


repetiții . 
- N 
= N 
Ss 
N 
N 
N 
N « 
N 
N 
N 
N 
* 
N 
| LITERA: = SUBSTR (ORAS, V, Î) ] 
N ŞIR: ŞIR + UPPER (LITERA) +n * ] = 


V>LENGTH (ORAŞ) . 


|- ORAS:=SM | 


un număr aeni nit de paşi- 


7.5.2 Rezolvări de probleme ` 


Ne propunem mäi întâi rezolvarea problemelor definite anterior, urmată 
de clarificarea situaţiilor ce pot apărea în. reprezentarea algoritmilor specifici. 
Astfel, prima problemă (A) are în Excel o rezolvare foarte simplă, cu ajutorul 
funcţiei logice IP utilizate după modelul din figura de mai jos, pentru prima 
parte a problemei (A.L): | 


a... 
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oB) ge Edt yen „sert Fo 
iozaaalsayi) 
D24 tu ER 


sala 


CANDIDAT SITUAȚIE >- 


lonescis Adrian =JF C3>10;"Qorespunrator”; Hecoresponzaloi”) RE 
' ~ Simion Maria 5 IE (CA>70; Corespuhyator", Wecorespunzator') E 
“Duca Andrea ___|FEE(C5>70, Corespunrater”;" Wecorespunzațor)] 
i Apostol Mihai . =E (C6570;"Corcspunzator', Necorespunzator : 
l Luca Ana =IE(C7>70,"Corespunzator'; Necorespunzator)] 
i Matei lon 


Figura 7:24 Modelul Excel de rezolvare ă problemei À. 1 — formule: i 


Sintaxa f uncfiei logice IF se bazează pe modelul: ZF( condiţie; acțiunea 
sau valoarea de afişat când condiția este îndeplinită; acțiunea sati valoarea de 
afiyat dacă condiţia este neîndeplinită) . . = | Ș | 

l După editarea fiecărei formule, în locul acesteia va apărea rezultatul 
execuţiei funcţiei logice, adică: 


E) le Eat. pri “jse 
10 Ea ae v|y i-ar 
DA iik 


CANDIDAT 


H 
t 
H 


Tonescu Adrian 


IL PENER 

i i 

5, Necorespunzator. ETE TA 
D 4 Corespunzator + | 
lea 30| Cerem || 
ED] i Corespunzator, HOSI 
Lo 


Figura 7.25 Modelul Excel de rezolvare a problemei A.1 și rezultate 


=1E(08>10; Corespunrator”;"Mecorespunzator")| 


SORA teme nt pene ae 
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E, Similar — partea a doua a problemei (4.2): 


n] 


n Gaara nai aan * îl 


Bun E260 Satisfacator” F(825=30, ecapab Mesa arat) 

2 [TEB 390; Estelent EOP, Bun JE(B3>=60; Saisticator“ IEB I=50 cceplaNesastcaar))) 

_ FEBA; Facileat, ERPI Bun F(4>=60 Satisfacator IEA >=50, Acceptabil Hesatificatot j) 
e (65290, Excelent" IE PT Ba EBI =60; Satisfacator TE 32230; Acce tabil", Hesaistacator))) 

-HE 0290 Boat TEIG 570 Bon TERG uscator (6 A: tepe) Sia 
AF(B1>=09Ezceleal”. IE (B7>=10; Bu B7>=60 Satisfacator" EB 50, Acceptabil"; Nesaietacator))) rai 


: F igura 7.26 Modelul Excel de rezólvare a problemei A.2 — formule 


Subproblema B-1 nu ridică dificultăţi de rezolvare, formula din Word 
fiind similară celei din Excel. După click în meniul Table, pe opțiunea 
Formula, se editează în caseta „Formula:“ referința la celula C2 (adică „=c2%), 
ceea ce reprezintă legătura cu locul din tabel unde se regăseşte prima valoare. 
Rezulțatul rezolvării (depus la dreapta lextului -de culoare roşie, în locul, 


„— cursorului de text) va fi 45000. - 


STOC (bucăţi) . 
gi] 45000 
București -37000 
Deva 7 52000 
Constanţa 12000. 
d aj aa Arad 47000 
Prima valoare a stocului: E | 45000] 


` Figura 7.27 ħiodelul Word de rezolvare a problemei B.] - Primul stoc 


2 2 Subh 'indows să învățăn Word, Bi uit iu FroniPage şi Internet i 


ua, partea a două (B.2), MS Word oferă o variantă 


destul de elegantă. Folosind meniul Table, opțiunea i [gl T ei z 
dă un click în eelu £ 

se crează d linie nouă sub tabel şi se i 

, e= se vaedita , =MAX(ABOVE)', pipera. 


i ru problema a a do 


„prealabil 
dorește obținerea valorii maxim 
ca în figura de mai jos: 


STOC a 
- 45000 - 

Bucureşti ___ 31000. 
Deva 52000 


Constanța” - 


__Ared __ 


Stoc maxim: 


Figura 7. 28 Modelul Word de rezolvare a problemei B.2 - Stoc maxim. 
După click pe buton 


„52000. - 
Pouctul următor (B.3) se rezolvă mai comod în E Excel 


printr- un model foarte simplu:ce include 2 funcţii logice (F şi - şi funci tia | 
de numărare a unor valori numerice COUNT, care au următoarea oime: 


Erata 5 :cou 
Hee r K 


apune BIS; couiigr 3 


*) [elEAND(EB>NI( KHA; CONTIS 
`) “Funpt ii cute EEN 


- Figura 7.29 Modelul Excel de rezolvare a problemei B.3 — Afişarea primelor N 
` oraşe afereme depozitelor cu Stocul depășind o valoare Prag — formule 


ul ; OE se va obţine. rezultatul efectiv, adică | 
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„+ Coloana F, din dreapta tabelului are rolul de a stabili o valoare 
numerică (ex: 1 sau spaţiu), în foncţie de rezultatul testării condiţiei „Stoc > 
Prag“. $1$5 reprezintă adresa absolută a celulei J5, adică a pragului, care 


| trebuie introdus: sau modificat de utilizatorul modelului, în felul. acesta 


'satisfăcându-se pioprietatea. de generalitate a unui algoritm. $J$5 însemnă că 
prin copierea pe restul liniilor de mai jos, formula din celula F4 nu va modifi ica 


` adresa J5 corespunzător liniei (ex: J6, J7 etc.), aşa cum se întâmplă de pildă cu ` 
„adresa stocului (D4). D4 din formula celulei F4 va deveni D5 în formula 


celulei F5 rezultată din copierea celei de la F4- 


În coloana G, în cadrul funcţiei IP, funcţia COUNT are ca parametru un ` 


interval de valori: din ‘coloana F, de Ja linia 3 până ]a-linia curentă — unde se 


E. aplică funcţia. Astfel se nomără câte valori din coloana din stânga, până Ja linia 
curentă sunt numere, sau altfel spus se numără câte valori satisfac condiţia de . 


“depăşire a pragului relativ la un număr. de înregistrări egal cu numărul” liniei 


curente. Astfel, tiebuind să extrageni primele N valori care satisfac condiția 


„Stoc>Prag“, în coloana G, funcția IF va reuni “simultan două condiții cu 

funcția de intersecție; logică AND. Sep testează dacă valoarea stocului nu 

depăşeşte pragul şi dacă numărul de apariții relative la înregistrările de la pima 
până la cea curentă (inal usiv) nu depăşeşte numărul de apariţii cerut (N). 

Pentru a rezolva problema mai rămâne să dăm valori corespunzătoare 

de intrate, respectiv. 4 şi 40000 şi să precizăm că din raţiuni de eleganţă a 

modelului coloana Eva fi făcută invizibilă, atribuindu-i-se culoare fundalului 


(albă), astfel: 


"Bucureşti | = 
Deva 
Sibiu 


12000 
"47000 


Figura 7.30 Modelul Excel de rezolvare a problemei B.3 — Afişarea primelor N 
oraşe aferente depozitelor cui stocul depăşind o valoare Prag — rezultate pentru 
~ N=4, Prag=40000 
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Pentru N=3 rezultatul afişat se va schimba, fiind vizibil mai jos: 


Oradea 50| 
Constanţa 12000 
41009 


mja jet zi | lea je 


T 


Figura 7.31 Modelul Excel de rezolvare a problemei B.3 — Afişârea primelor N 
oraşe aferente depozitelor cu stocul depăşind o văloare Prag — rezultate pentru 
at În N=3, Prag =40000 


Problema Č se rezolvă foarte simplu în Word prin formatarea unei 
coloane de text a unei tabele. Se începe cu selecția coloanei cu denumirea 
oraşelor, după care se dă click în meniul Format pe opțiunea Font şi apoi, după 
modelul de mai jos, se modifică spaţierea dintre caractere: 


Figura 7.32 Formatarea Font-ului, Spaţierea caracterelor 


După aceasta, se aplică combihaţia de taste Shift + F3 pe selecţia făcută 
anierior sau se optează pentru selecția opțiunii Change Case din meniul 
Format — subopțiunea UPPERCASE (litere mari.) ` i 


7.6 Reprezentări 


Atât. Microsoft Word, cât şi Microsoft. PowerPoint pun. la dispoziţia 
utilizatorului bara de. instrumente grafice (meniul View opțiunea Toolbars / > 
Drawing), care după selecţie va apărea în partea inferioară a docunientulii "~ 
Word. i - o aa să 


Figura 7.33 Bara de instrumente grafice (Drawing ) în MS Word 


Opţiunea AutoShapes oferă.o gamă întreagă de forme şi contururi 
grafice grupate pe categorii, astfel: linii, conectori, forine primare, săgeţi-bloc, 
scheme, stele & steaguri, comentarii şi alte forme predefinite. Si 
Plecând de la orice figură posibilă, în Word se pot face următoarele 
observaţii de lucru: | 4 l 
s a insera o figură (bara Drawing, opţiunea AuroShapes, după care Basic ... 
<. Shapes peniru majoritatea formelor sau Lines, pentru linii şi săgeți, apoi. . 
selecţia prin click a unei forme şi desenarea prin Drag & Drop sau 
Tragere în documentul Word ; 
e a scrie mm text în interiorul figurii (problema se rezolvă prin click 
dreapta pe figură şi alegerea opțiunii Add text.); 
e a alinia colțul unei figuri pe o':linie sau pe o săgeată (problema se 
rezolvă prin click pe figură şi reglarea lăţimii acesteia până la ajustarea 
cerută), -j 
o a face să încapă un text într-o figură desenată (ajustarea lăjimii figurii 
combinată cu modificarea mărimii fontului textului scris); ` 


“mai jos, se. ajunge printr-un click“ dreapta, 
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e a plasa (suspenda) im text deasupra unei figuri — O variantă sigură de - 
rezolvare este desenarea unui figuri (dreptunghi) în care se adaugă text, 
după care dreptunghiului i se va ascuride conturul prin schimbarea 

culorii acestuia cu culoarea fundalului — de regulă, alb, _ l 
La modificarea culorii contorului (liniei) din viegru în alb ca în figura de 
„selectarea opțiunii Format. 


¿i “AutoShape, după care aşa cum € vizibil, alegerea tab-ului Colors and Linăs. 


ee ERITA Zr 


pia 


a CENE gs Ñ, 


rit 
j Po | DA 
i i RESENA 


emgan w) 


Figura 7.34 Formatarea unui obiect grafic în MS Word 


+ modificarea grosimii conturului sau liniilor — Se pleacă cu o selecţie a 
obiectului pentru care se modifică grosimea conburului, după care în. 
bara de instrumente grafice se dă click pe opțiunea Line Style, de unde | 


se va alege un tipar. 


ace e 
a mm 
pt ma —— j 


Figura 7.35 Modificarea stilului liniei unui contur în MS Word - 


În Power Point câteva observaţii ce merită făcute sunt legate de: 
ə - spaţiul de reprezentare mai mic decât în Word — dificultatea se rezolvă 
prin folosirea conectorilor de pagină (Block Arrows / Pentagon) — a se 
vedea legătuia dintre figurile 7.16 şi 7.17. Pentagonul standard se va 


roti cu 90° şi va primi ca text:un număr de ordine, pentru obținerea 


conectorului de pagină. Pentru rotire se apelează fie la click dreapta, 
selectarea opțiunii Format AutoShape, alegerea tab-ului Size, opţiunea 
Rotatiân sau fie la utilizarea butonului de rotire (figurat cu verde): 


pu o 

$ abm O 
s i 
n RENE y p 


“Figura 7.36 Rotirea unei figuri la 90° în MS PowerPoint 


e inserarea implicită de figuri (Basic Shapes) cu contur colorat — 
problema se rezolvă prin schimbarea culorii de umplere în cea albă; 


e Apariția implicită a săgeţilor compuse pe segmente atunci când se pune | 


problema animării fiecărei componente á unei scheme logice — soluția o 
constituie crearea grupurilor care se animă per total. 
Modalitatea de creare a uvui grup este ilustrată în figura de mai jos, pe 


„exemplul unui grup de săgeți. Totul pleacă de la o selecţie multiplă (cele două 


segmente de săgeți) prin desenarea unui dreptunghi imaginar care cuprinde 
obiegtele'selecției sau folosindu-ne de ținerea apăsată a tastelor Ctrl sau Shift şi 
adăugarea de obiecte noi la selecție. Peste ceea ce s-a selectat se acționează cu 
un click dreapta şi alegerea opțiunii Group din secțiunea Grouping. 


Aleoritmi şi tehnici de reprezentare a structurilor de control 417 


418 Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint, FrontPage şi Internei 


7 


Save BŞ Pictur B. 


Order 


Urgia 


Set Autoshape, Dea 


 Regraup 
A Custom Animation. . 
aeklar Settings: : 


Format AutgShape... 


Hyperlink... 


| Figura 7,37 Crearea unui grup în MS PowerPoint 


14. 


20. 
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